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Az SZMSZ jogszabalyi hattere

363/2012.(X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok ) életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény vég-
rehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidsza-
badsagrol (Info térvény)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem aga-
zati feladatairol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miiko-
désérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a peda-
gogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szo16

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmé-
nyeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatési igazolvanyokrol sz616

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositdsi modokrol
¢s az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantar-
tasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nylijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és muko-
désiik feltételeirdl

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol (GDPR)

Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
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1. Altalanos rendelkezések
1. 1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése
Szama, kelte:

A Duna-Gyéngye Ovoda Alapito okiratat Dunaszentpal Kozség Onkormanyzatanak Képvise-
16-testiilete az DSZ/681-3/2023 szamu hatarozataval, 2024.januar 1-i hatallyal hagyta jova.

1. 2. Az 0voda pecsétjei:

Hosszu bélyegzo: PH
Korbélyegzo:
PH
Az intézmény elnevezése: Duna-Gyéngye Ovoda
Székhelye 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.
Tel: 96/581-032, +36205830466
Miikodési teriilet Dunaszentpal kozség kozigazgatasi teriilete
Alapito neve: Dunaszentpal Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete

9175 Dunaszentpal, Iskola tér 1.

Az intézmény alapit6i jogokkal felruhazott iranyitod, fenntartd szerve és székhelye: Duna-
szentpal K6zség Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete, 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 1.

1. 3. Az 6voda azonosito szamai: OM azonosito: 030374
ToOrzsszam: 642662
Ado nyilvantartasi sz.: 16715662-2-08

Az intézményen beliil, valamint az intézmény cimtablajan, épililetének homlokzatan, to-
vabba korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
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2. Az 6voda alapfeladata

Az intézmény szakagazati besorolisa: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény feladatai (szakfeladat szerint)
Alaptevékenység

Szakagazati besorolasa:
851020 6vodai nevelés

Az intézmény alap, illetve specialis feladatai kormanyzati funkcio szerint:

091120 — sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai felada-
tai.

096010 — 6vodai intézményiétkeztetés
091110 — 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

901140 — 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

2.1. Ovoda gazdalkodasa

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez6, a feladatellatashoz kapcesolddd funkcidja szerint nalldan miikodoé koltségvetési
szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait Dunaszentpal-Gyérladamér Kozségek Korjegyzo-
sége, mint 6nadlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el a megkotott megalla-
podas alapjan.

A vagyonnal valé gazdilkodas vonatkozasiaban Dunaszentpal Kozség Onkorméanyzat Képvise-
16-testiiletének Dunaszentpal Kozség Onkormdanyzatianak vagyonardl szolé 2/2012. (I11.21.)
onkormanyzati rendelete szerint kell eljarni. Az intézmény kezelésében 1évé vagyon csak az
alaptevékenység rendeltetésszerli miikodésének veszélyeztetése nélkiil hasznosithato.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2. Az 6voda miikodése

Az engedélyezett kozalkalmazotti 1étszam: 6 6
e [gazgatd 1 16
e Ovodapedagogusok szama: 316
e Dajkék szama: 216

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az 6voda o6vodaigazgatobol, nevelbtestiiletbdl és egyéb személyzetbdl all. Az igazgatd a ne-
velGtestiilet tagja.
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Igazgato

Az igazgatdt nyilvanos palyazat Gtjan Dunaszentpal Onkorményzatanak KépviselStestiilete
bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Ettél eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért.

Az igazgatdé magasabb vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott.

Az 6voda tobbi kdzalkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézményben (6vodaban) kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, a felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Alkalmazotti kozosség
Az ovodaval jogviszonyban 4all6 minden koznevelési foglalkoztatott egyiittesen alkotja az al-

kalmazotti kozosséget.
Tagjai: Ovodapedagodgusok, a pedagdgiai munkat segité technikai alkalmazottak- dajkak, akik
nem rendelkeznek felséfoku végzettséggel.

Szervezeti abra

Intézményiink szervezeti abraja az 6voda szervezeti felépitését és miikodési rendjét szemlélte-
ti. A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogsza-
balyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa
el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok és az igények figyelembe véte-
1ével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja az intézmény dolgozdinak munkdjat, kapcsolatot tart a szii-
161 kozosséggel €s biztositja a miikodésiik feltételeit.

Valamennyi munkakorhdz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak mod-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak, melyek a mellékletben megtalalhatoak.

Koznevelési foglal- Igazgatd | seldi Munkaks-
koztatotti képviseld » 70sség
\
Pedagdgiai munkat Neveldtestiileti tagok Egyéb alkalmazottak
segitd dajkak
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2. 3. Az 6voda igazgatojanak jogositvanyai, amelyekkel képviseli az 6vodat

A nevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felel0ssége korében szakmai
ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézményigazgaté munkéjat a nevel6testiilet és a sziil6k kozossége az
igazgatdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kér-

"r

déives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos intézményi-szakmai ellenérzés az intézmény-
igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veheti.

Az

igazgato felel:
Az intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott

eszk6zok téle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett
Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal més ha-
taskorébe,

Az o6voda ellenorzési rendszerének mikodéséért,

A takarékos gazdalkodasért,

A pedagogiai munka szinvonaldnak emeléséért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

Etelintoleranciaban szenvedd gyermekek egészségének megbrzéséért,

A fokozott kockéazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének meg-
Orzéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv elké-
szitéséért,

A pedagogusok éves teljesitményértékeléséért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért.

igazgato feladata:

A nevelGtestiilet vezetése

A neveldmunka iranyitdsa és ellendrzése, és értékelése, segitése

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti meg-
szervezeése €s ellendrzése

A rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

A sziil6k képviseletével, a munkavallaloi érdekképviselettel valo egytittmiikodés

A nemzeti, 6vodai iinnepek, hagyomanyok méltdo megszervezése

A palyazatok tdmogatasa, a projektek megvalositasanak koordinalasa, nyomon kovetése.
Az Ovikréta rendszer mitkddtetése az intézményben

A pedagogusok teljesitményértékelése a torvényi eldirdsok és kitlizott célok alapjan
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o Az Esélyegyenldségi terv, feladatok megvalositasa, koordinalasa

e A gyermekvédelmi munka irdnyitasa

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valoé dontés, amelyet jog-
szabaly, Koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e Az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

e A jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt -és at nem ruhéazott- feladatok ellatasa,

e A gazdasagi feladatokban kozremiikodo gazdasagi ligyintézd, munkajanak segitése

A sziilok képviseletérol:

A csalad és az 6voda egyiittmiikodését a csoportokban évente valasztott, miikodd Sziil6i Va-
lasztmany-munkakozosség (SZM) tagjai segitik.

A SZM dont sajat mikodésének rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Az egyiittmiikodés konkretizalasat az évi munkaterv tartalmazza. Az egyes feladatok megva-
l6sitasa kozotti idében a valasztmany tagjai a csoportvezetd ovodapedagogusokkal kozdsen
részt vesznek a tervezett programok szervezésében, lebonyolitasaban.

A valasztmany feladata, hogy az 6voda munkdjarol tajékozodjék, javaslattal éljen, véleményt
nyilvanitson, a neveldmunkat segitse. Sajat munkaterve elfogaddsdban dontési joga van.
Munkajukroél a sziiloknek tartoznak elszamolni.

A sziiléket képviseld Sziiléi Munkakozosség sajat éves feladatterve szerint segiti a partneri
Viszony megerdsitését a sziilok és az 6vodai alkalmazottak kozott.

A gyermekek személyes, higiénés szokasalakitasdhoz, eszkdzrendszeréhez a sziilok hozzaja-
rulhatnak.

A koznevelési foglalkoztatottak érdekképviselete

A Koznevelési foglalkoztatottak érdekeinek védelmét az alkalmazotti kdzosség altal megva-
lasztott Koznevelési foglalkoztatotti képviseld latja el. Szerepet véllal az intézmény belsd
zavartalan rendjének miikodtetésében.

Feladatat és hataskorét a Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat rogziti. Eves Munka tervet
készit. Folyamatos napi kapcsolatot tart a koznevelési foglalkoztatottakkal, beszamol, javasol,
a nevelési értekezleteken.

A Koznevelési foglalkoztatotti képviseld, a torvényesség, €s szocialis kérdések ligyeiben kote-
les egylittmiikodni az igazgatoval. Az 6vodaban szakszervezet nem miikodik.

3. Az 6voda gazdalkodasi rendszere

3.1. A gazdalkodasi folyamatot ellatok feladatai, és munkakore.
Az 0voda igazgatodja

A részben Onalldan gazdalkodo koltségvetési intézmény gazdalkodédsaért egyszemélyi felelds-
ségvallalo az igazgato.
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3. 2. A kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapoz6 eljaras, és dokumentumainak tart-
alma

o a koltségvetés tervezése,

e cldiranyzatok felhasznalasa,

o ¢dtkezés, étkezési dijak beszedése €s elszdmolasa
e munkaerd és bérgazdalkodas,

o sclejtezés-leltarozas

e adatszolgaltatas, beszamolas,

e engedélyezési eljarés

e vagyonkezelés, vagyonkataszter

e ligyirat-és bizonylatkezelés, nyilvantartas,

e energiagazdalkodas,

e szabalyzatok,

e belsbellenérzés,

e palyazatok,

3. 3. A koltségvetés tervezése, végrehajtasanak el6irasai, feltételei

Tervezés

A kozponti és a fenntartd altal kiadott tervezési iranyelvek alapjan az igazgatd elkésziti az
ovoda koltségvetését. Az 6voda igazgatdja és a fenntarté kdzos egyeztetés utan véglegesiti a
rész, és Osszefoglalod keretszamokat. Az egyeztetés utan a fenntartd a tervezetet felterjeszti
engedélyezésre a képviseld testiiletnek.

A jovahagyast kovezOen az 6voda €s a fenntartd kozotti megallapodas szerint, szabalyozottan
folyik az intézményi gazdalkodas a kovetkez6 kiadasok felhasznalasaval:

e Személyi juttatasok

e Munkaadokat terhel6 jarulékok

e Dologi kiadasok

e Felyjitasi kiadasok eléiranyzatai

e Intézményi étkeztetés

A végrehajtas eloirasai, feltételei

A felhasznélasok forrasaul szolgdlo bevételi eldiranyzatok és a felhasznalas kozotti 6sszhan-
got és az id6beni iitemezések szakszerliségét, a sziikséges modositasok lebonyolitasat a gaz-
dalkodasi szabalyzatok biztositjak.

Az egyes folyamatok megvaltoztatasara a mindenkori jogszabalyok, és a két felelos vezetd
egyeztetését kdvetden, irdsban torténd legitimaldssal keriilhet sor.

4. Az 6voda miikodési rendje

Az dvodaban a nevelés a Helyi Ovodai Pedagégiai Program szerint folyik. A HOPP az 6voda-
igazgato a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényes-
sé.

Az 6voda féréhelye: 50 £6 / 2 csoportban

Az 6voda sajatos nevelési igény( integralt csoportokat nem miikodtet.
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SNIa.) és SNIb.) gy-kek TKVSZRB szakvéleménye alapjan nevelését és oktatasat folytathatja.
Az 6voda a nevelési feladatait integracios pedagogiai rendszerben végzi.

Az 6voda vegyes ¢€letkoru csoportokat szervez.

Az 6voda nyitva tartasa

A nyitva tartas rendje:

a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak sze-
rint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vo-
natkozik.

Az 6vodai nevelési év folyamatos szeptember ho 1-t61 augusztus ho 31-ig tart.

A nyari karbantartds fenntartoi engedéllyel, évente ismételt idopont egyeztetéssel, 4-5 hétig
tart. Az éves pedagogiai munkaterv tartalmazza az 6voda zarva tartasanak idépontjat.

Zarva tartas alatt a gyermekek elhelyezésérdl a sziilok gondoskodnak. Az eldzetes igényfel-
mérések alkalmaval pontositjuk a nyari igényelt nyitvatartasi napok szamat.

A téli és tavaszi sziinet idején és a nyari honapokban a csoportok szervezése eseti, a gyermek-
1étszamtol fiiggden Gsszevonhato a két csoport. Evente 6t nevelés nélkiili munkanapot az éves
nevelési tervben meghatarozottan, a neveléssel 6sszefliggd kérdések megvitatasara hasznalha-
tunk fel.

Nevelés nélkiili munkanap keretében szakmai napok, tapasztalatcserék is szervezhetok.

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at-kivéve nyari sziinet -napi 11
oraban reggel 6 oratol délutan 17 oraig tizemel.

Ugyelet: minden reggel 6 6rat6l — 7:30 oraig, délutdn 16 — 17 ora kdzott a Kijeldlt csoportban dssze-
vontan, melynek rendjérdl tajékoztatast kapnak a sziilok.

Nyari zaras: jalius 01-t61 altalaban 4-5 hét. Sziil6i igények el6zetes felmérése alapjan a fenntartd dont.
Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttdl vald eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény fenntartoja illetve a jegyzo adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét évente a fenntart6 engedélyezi.

4. Az ovoda miikodési rendje

4.1. Az Ovoda Hazirendjérél

Az évodai élet rendjét a HAZIREND kozvetiti az épiiletben tartozkodok felé.

Feliilvizsgalata és esetleges modositdsa évente augusztus honapban, a Sziildi Szervezet, vagy a
kozalkalmazottak nagyobb csoportjanak kezdeményezésére a nevelési évnyitd értekezleten
torténik.

4. 2. Az 6voda kozosségei

Alkalmazottak kozossége (minden kdzalkalmazott)

Nevelotestiilet (6vodapedagogusok kozossége)
Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak kdzossége
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Sziilok ko6zossége (Sziil6i Munkakdzosség)

4. 3. Alkalmazotti értekezlet mikodésének rendje:

Evente két alkalommal, a nevelési év inditasakor és tanév végén az igazgato hivja ossze. Tag-
jai: Az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottja.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az 6vodaban dolgozok legalabb 2/3 része
jelen van. Az alkalmazotti értekezlet az Osszehivod javaslatara, maga hatarozza meg eljaras-
rendjét. Az eljarasrendet nyilt szavazéssal hatarozza meg.

Feladata:

A torvény altal meghatarozott esetekben, valamint a munkatervi feladatokhoz, a munkaszer-
vezéshez, érdekképviselet érvényesitéséhez igazodo elvardsok ismertetése, megvitatasa, don-
tés a hataskorbe utalt igyekben.

Dontéseit irasba foglalja

4. 4. A nevelotestiilet miikodésének rendje:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nktv. szaba-
lyozza.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit a munkatervben meghatarozott napirenddel €s idéponttal az
6voda igazgatdja hivja Ossze.

Az 6vodaigazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend 3 nappal
elébbi kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak, a neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges az értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé ¢és dontéshozo szer-
ve. Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevel6testiilete van. A ne-
velési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben €s mas jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelke-
zik.

A neveldtestiilet dontési jogkore

a) a tovabbképzési program elfogadasarol,

b) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

C) a hazirend elfogadasarol,

d) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

e) az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gssze-
fliggd szakmai vélemény tartalmarol,

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel ren-
delkezik.

A nevelatestiilet véleményezési és javaslattevo jogkore
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a) a pedagogiai program elkészitésében,

b) az SZMSZ elkészitésében,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elké-
szitésében,

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz meg lehet hivni a véleményezési
jogot gyakorlé Sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodaigazgatd latja el. A jegyzOkonyv vezetésére
¢s a hitelesitésére a neveldtestiilet allando tagot valaszt. A megbizés a visszavondsig érvényes.
A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokony-
vet az 6vodaigazgatd, a jegyzOkonyv vezetdje és a hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csa-
tolni kell a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerli szotobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a testiilet két-
harmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések timogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz. Egyébként dontéseit nyilt szavazas-
sal hozza.

4.5.A pedagogiai munkat segité alkalmazottak kozosségének miikodési rendje

A pedagdgiai munkat a technikai alkalmazottak kozossége segiti.

Tagjai: Dajkak, pedagdgiai asszisztensek.

A dajkak tevékenységét mindkét épiiletben az igazgatd kdzvetve irdnyitja.

A munkavégzésre vonatkozo feltételek és kovetelmények megvalosulasat rendszeres, havi egy
alkalommal 6sszehivott technikai megbeszéléseken pontositjak.

Az igazgatd formalis (értekezletek, munkamegbeszélések, ellendrzések) és informalis eseti
tevékenységek ellendrzése, spontan helyzetek informacidinak felhasznalasa stb.) csatornakon
tajékozodik a pedagodgiai munkat kozvetleniil, és kozvetve segitd alkalmazottak munkajarol.
Feladataikat a munkakori leiras rogziti.

4.6. Sziil6i Munkako6zosség

A sziilo kotelessége:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges felté-
telekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez min-
den tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

e biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,

o A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanadcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fej-
leszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuldval foglalkozd pedagdogusok kezde-
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ményezésére, a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotele-
zettségének a sziilé nem tesz eleget, a kormadnyhivatal kotelezi a sziilot kotelezettségé-
nek betartasara.

e tiszteletben tartsa az 6voda, igazgatoi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és

jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

A sziil6 joga:

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

e megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;jét, tajé-
koztatast kapjon az abban foglaltakrol,

o gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e kezdeményezze sziil6i szervezet, dvodaszék, 1étrehozasat, és annak munkéjaban,
tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszt-
hat6 személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelbtestiilet, az
ovodaszék a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot na-
pon beliil az 6vodaszektdl legkésdbb a tizendtddik napot kdvetd elsd tilésen érdemi
valaszt kapjon,

e a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

o személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A SZM évente 2 alkalommal iilésezik. Az dvodaigazgato félévente ad tajékoztatast az dvoda-
ban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrdl a Valasztmanyok felkérése
szerint.

Tagjai: A csoportokat képviseld sziilok és az intézményt képviselé dvodapedagogus.

Feladata: sziilok aktiv tevékenységével kapcsolatos nevelési témak meghatarozasa, a hazirend
megvitatasa, elfogadasa, a sziilok és ovodapedagogusok kozotti folyamatos informaciocsere
biztositasa. A formalis és informdlis kommunikacios csatornak fenntartasa a pedagodgus és a
sziilok képviselodi kozott.

Véleményezési jogot gyakorol:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak:

o A gyermekek fogadasat, a vezetok és a Sziil6i munkakozoség kozotti kapcesolattartas mod-
jat, az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e A hazirend megallapitasaban,

e A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

o A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e Az dvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.
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4.7. A gyermekek fogadasanak rendje

Az 6vodat reggel — a munkarend szerint, 1 f6 ovodapedagdgus és 1 f6 dajka nyitja, mindkét
épiiletben.

Az 6vodaba a gyermekek beiratasat kovetden, a nevelési év elsd napjatol a nyitvatartasi id6
keretében tartozkodhatnak a gyermekek. A gyermekek els6 alkalommal a sziild, gondviseld
altal hitelesitett egészségi allapotot igazold igazolassal johetnek. A sziilok, hozzatartozok a
hazirend szerint miikodnek kozre a gyermek dtadasaban. A lazas, hasmenéses, fert6z0 beteg-
ségre gyanls gyermekeket nem befogadni. Az ilyen tlinetekkel hazaadott gyermekek év koz-
ben is csak orvosi igazolds bemutatasaval latogathatjdk ismételten az 6vodat.

A gyermekek sziil6i irasos kérésre érkezhetnek, tavozhatnak felnétt felligyelete nélkiil. A pe-
dagdgus csak a mar megismert hozzatartozonak, vagy a sziilé altal megbizott személynek ad-
hatja ki a gyermeket, személyre sz0l16 irdsos kérelemre. Elvalt sziilok esetében a Gyamhatosa-
gi ligyirat szerint adjuk ki a gyermeket. A lathatasi id6 nem eshet egybe az 6vodai nyitva tar-
tas, a gyermek benntartézkodasaval!

A bejarati ajté 9:00 oraig nyitva van, ezt kdvetden az ajtokat zarjuk!

Délben az ebéd utan hazamendk 12:15 — 12:30 o6ra kozott hagyhatjak el az dvodat.

12:30 — 14:30 oraig a bejarati ajtokat a gyermekek biztonsaga érdekében zarva tartjuk!
Délutan 14:30 6ratol ismét nyitjuk az éptiletek ajtajat.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

4. 8. Az igazgato6 intézményben tartézkodasanak rendje:

Az 6voda igazgatdja

Naponta a beosztdsa szerinti idoben a kotelezd orajat a csoportban t6lti, ami heti 12 6ra.

Napi mozgoiddben latja el igazgatoi feladatat. A munkaideje kotetlen. Ennek értelmében az
igazgatd munkaideje felhasznalasat az eldirt 12 oraban valo foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az 6voda képviseletében barmely idépontban az épiileten kiviil tartézkodhat. Az igazgatonak
kinevezett helyettese intézményiinkben nincs. Az igazgatd tavolléte alatt a helyettesitésére
esetenként kijelolt személy vagy az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben
meghatarozott megbizott az épiiletben tartézkod;jék.

4.9. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

Atmeneti megbizas: Ha az igazgato nem tartozkodik az 6vodaban, (pl. a reggeli nyitas, beteg-
ség, varosi értekezlet, kikiildetés stb.) a megbizott 6vodapedagogus, vagy esetenként célzott
feladatokat a dajka latja el. A megbizottak az ad6dd partnerkapcsolati tigyekben tajékozod-
nak, sziikség esetén értesitik az intézmény igazgatdjat. A kapott utasitas szerint jarnak el.
Barmilyen napi intézkedésiikrdl a kdvetkezd személyes taldlkozaskor beszamolnak az igazga-
tonak. Kinevezett megbizott igazgatohelyettes nincs.

Az igazgatit tartés tavollétében a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan
idore alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az igazgato tartos tavollétének a két hét, illetve az ennél hosszabb idotartam mindsiil.
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4. 10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
évodaval:

A rendelkezés célja a gyermekek biztonsaganak, kiegyensulyozott nevelésének, és az intéz-
ményi vagyon megorzésének fenntartasa.

Barmely, jogviszonnyal nem rendelkezd személy, benntartozkodasa alatt viselkedésével, te-
vékenységével nem zavarhatja az 6vodai élet megszokott rendjét, a gyermekek biztonsagat.
Az 6vodaban tartozkodo, vele nem jogviszonyban allé személyek szamara a benntartézkodas
idején az 6voda hazirendjének betartdsa kotelezo.

A gyermekeket kisérd sziild kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyeket, a
kiils6 latogatodt, a dajka kiséri az 6vodaigazgatohoz. A bejarati ajtd zarasat kovetden a csenge-
tésre ajtot nyitd dajka a belépdket az dvodaigazgatohoz kiséri.

Az ovodai csoportok, ¢€s ,,foglalkozasok latogatasat” mas személyek részére az igazgatd enge-
délyezheti.

A hivatalos tligyek intézése a kiils6 irodaban, vagy az 6vodai gazgatoi irodaban torténik.

Az alkalmazottak hozzatartozoi, vendégei munkaidd alatt vagy azon tul, az igazgatd engedé-
lyével tartozkodhatnak az 6voda helyiségeiben!

4. 11. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo, megbizasos feladatok ellatasanak rendje

Ovodapedagogusok: Képzettségiik és beosztasuk szerint szakszeriien latjak el a konkrét,
megbizasos, vagy onként vallalt feladatot.

A megbizasok végzéséért az d6vodapedagogusok potlékban, szakképesitési szorzoban, oraked-
vezményben, vagy erkdlcsi elismerésben részesiilhetnek.

Szakmai munka-kozosségvezetok
Szakmai munkak6zdsség intézményiinkben nem miikodik.

Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi tevékenységet az 6voda igazgatdja koordinalja a megvalasztott gyermek-
védemli feleldssel kozosen. Eves gyermekvédelmi munkaterv szerint a HOPP alapjan végzik
koordinécios munkéjukat.

Egyéb megbizatasok:

A nem pétlékért végzett kozérdekli tevékenység korét aranyos terheléssel, egyéni vallalassal
osztja szét az igazgatd, felkéri a nevelOtestiilet tagjait a feladat elvégzésére.

A megbizatas sulya, felelossége aranyaban, valamint a teljesités mértékében mutatkozo elté-
rés szerint keriil megitélésre az elvégzett munka.

A feladatok elvégzésére a pedagdgus vallalasaval, évenkénti megerdsitéssel, vagy uj megbi-
zassal keril sor. A pedagogiai munkaterv évente tartalmazza a reszortfeladatokat, és azok
végrehajtoit.

Munka —és tiizbiztonsagi megbizott:

Tevékenységét a Munka- és Tilizbiztonsagi Szabalyzat rogziti. A feladatot a mindenkori igaz-
gato latja el. Az elvégzendo6 feladatot a munkakori leiras tartalmazza.
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Feladatuk még a mindenkori ide tartozo jogszabalyok valtozdsainak figyelemmel kisérése, az
intézményi szabalyzatok modositasanak elokészitése, a neveldtestiilet tajékoztatasa a sziiksé-
ges intézkedések megtételéral.

Konyvtaros:
A szakmai és gyermekirodalom konyvek nyilvantartasa, a bevételezés és selejtezés lebonyoli-

rrr

tasa. Felelds az intézmény konyvalloméanyanak folyamatos fejlesztéséért.

Audiovizualis eszkozok oktatastechnikai felelose:

Figyelemmel kiséri az audiovizualis eszk6zok tizemképes allapotat, a meghibdsodast jelzi az
igazgatonak. Gondoskodik a karbantartasrol, a fejlesztésre javaslatot tesz. Uj 6vodapedagogus
alkalmazasakor ismerteti a szakszerii kezelésiiket.

Irattarozas:
Az igazgato6 feladata az intézményben az Irattarozasi szabalyzatnak megfelelé munkavégzés.
Eves feliilvizsgélat ideje: december 15.

Tovabbi felelésok:

A munkaval kapcsolatos tevékenységbdl adodoan évente a munkaterv név szerint rogziti azo-
kat a megbizasokat, amelyekre a biztonsdgos mitkodéshez még sziikség van.

(textilidk, udvari szertar, edényzet, tisztitoszerek stb.)

4. 12. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozo feladatok atruhazasara és az ellatasrol
valo beszamoltatasra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet az 6voda legfobb tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelési kérdésekben
az 6voda mitkddésével kapcsolatos ligyekben, a torvényben ¢€s rendeletekben meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A kdzos
vélemény kialakitasa a nevel6testiileti értekezleteken torténik. Az Gsszehivas id6pontjait a
nevelési terv tartalmazza. Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni, ha az dévoda igazgatoja,
vagy a nevel6testiilet egyharmada kéri.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e Anevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa (vezetdségre atruhazva)
e A hézirend elfogadéasa
e A tovabbképzési program elfogadasa
e Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményezési, javaslattevd jogkorébe tartozik:
e A helyi nevelési program, és modositasaban valo részvétel
e SZMSZ és modositasanak elkészitésében valo részvétel
e Az 6voda éves nevelési munkatervének elkészitése (az 6vodaigazgatora atruhazva)
e Az o6voda éves nevelési munkatervének elkészitésében vald kozremukodés
e Az 6voda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok készitése, az adott te-
riilet munkacsoportjaira
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o Azelemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
e Az o6vodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai veé-
lemény kialakitasa

4. 13. A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat, helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda az ismeretek, vallasi és vilagnézeti informaciok targyilagos, tobboldalu kozvetitésé-
re kotelezett. Vallasi és vilagnézeti kérdésekben semleges.

A hitoktatds helyének és idOpontjanak biztositasarol az dvoda igazgatdja koteles gondoskod-
ni, a kovetkezo feltételek mellett:

e A szervezd egyhazi személy az dvoda igazgatdjaval torténd egyeztetéssel, az dvodai
¢letet nem zavaro idopontban (sziildi értekezlet, gyiilekezési id6 stb.) felmérheti a szii-
168k 1gényét.

e Az aldirassal dokumentalt sziil6i igény benyujtasa utdn a hét egy meghatarozott nap-
jan, délutan 15:00 és 16:00 ora kozott keriilhet sor a szervezett formaban torténd hit-
oktatasra.

e Azigények benyujtasanak hatarideje évente szeptember 15.

e A nevelési munkatervben meghatarozott napon, az 6vodaépiiletében foglalkozasi he-
lyet biztositunk a hitoktatasra.

o A hitoktatas nem az ovodai nevelési tevékenység része.

e Sziil6i igény esetén a sziilonek lehetdséget kell biztositani a hitoktatas tartalmanak
megismerésére.

4.14. Elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozdst az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus iton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitele-
sitésére alakitja ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alkalmazott koteles az irasbeli joginyilatko-
zatok elektronikus aldirdsa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazola-
sa érdekében tligyfélkapuval rendelkezni, és annak elérhetdségét az d6vodaigazgatdval kdzolni.
Mivel a kinevezési okmanyt és annak moddositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsola-
tos jognyilatkozatot az 6vodaigazgatd részEérdl elektronikusan, legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aléirassal kell kiadvanyozni 2024. jalius 1. napjatol.

Az elektronikus nyomtatvanyt -az ovoda igazgatoja Utasitasa szerinti gyakorisaggal, papir
alapon is hozzaférhetdve kell tenni, ki kell nyomtatni.
A papir alapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az 6voda igazgatoja eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést: elektro-
nikus nyomtatvany.
e az elektronikus és a nyomtatott kiallitds datumat.
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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o A koznevelési 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfe-
leléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Statisztikai adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista;

Elektronikus iratok létrehozasa, kiildése és fogadasa, archivalasa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus ton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zon torténd tarolasa fajlokban torténik. Torekedni
kell a népszerti fajlformatumok hasznalatara.

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot emailben fogad-
hatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érke-
zett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az
e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat.

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés, kiils6 adathordozora, merevlemezre torténik, amit
évente legalabb egy alkalommal el kell végezni.

5. Az intézményi mitkodés belso rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének elvei és rendje
5.1. A pedagégiai tevékenység ellendrzése témakorben jogosult személy az 6voda igazgatoja.

A.) A pedagbgiai munka ellendrzése
e HOPP megfelel6 alkalmazasa
e litemterv megfeleld alkalmazasa
e ¢ves munkaterv feladatainak ellatasa
e dokumentumok vezetése
o képességkibontakoztatas, képességfejlesztés
e gyermekvédelmi tevékenység végzése
e (vodai és 6vodan kiviili programok szervezése
e kapcsolattartas belsé-kiilsé partnerekkel
e pedagdgus kompetenciak ellendrzése

B.) A gyermekek egyéni képességfejlesztése
anamnézis kornyezettanulmany
e cgyéni, mikro csoportos, csoportos fejlesztések
¢ dokumentumok ellenérzése
e szociometria,
e cgyéni és csoportos mérések €s értekelések
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e esetmegbeszélések
e szakvizsgalatos gyermekek javaslata, fejlesztése
e irasbeli tdjékoztatasok

C.) Egyéb pedagogiaval osszefliggd ellendrzés
e iinnepek megszervezése
e Ovoda egészségiigy
e gyermek baleset megeldzés
e gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatasa

Tervszerti, folyamatos ellendrzése kiterjed a helyi pedagogiai program megvalositasara terve-
zett teljes korli pedagogiai munka megvaldsitasara.

Az éves ellendrzések rendjét, a munkaterv elfogadasakor ismerteti a nevel6testiilettel az igaz-
gato.

A pedagogiai jellegll ellendrzések az Ovodai nevelés egészére, a nevelOk felkésziilésére, a
folyamatos neveldmunkara, a kapcsolatrendszerek tartalmara, adminisztraciokra vonatkoz-
nak.

Ellendrzési formak:

o a feladatokra valo felkésziilést

e atényleges megvaldsitast

o felel6sok beszamoltatasa

e személyesen vagy az munkaterv ellendrzési éves terv alapjan lebontva
e cgy adott teriiletet vizsgalva

e gyakorlatot

e dokumentéciot

e csoport ellendrzés

e pedagogus teljesitményellendrzés

e pedagdgiai munkat segitok ellendrzése

5.2. A gazdasagi munka belsé ellendrzésének rendje

A gazdasagi ellendrzés alapvetd mddszere az informacidk elemzése, értékelése, a gazdasagi
adminisztracié napi munkaba agyazott attekintése.

Az igazgato a folyamatos betekintés mellett az éves ellenérzési terv szerint ellendrzi a téritési
dij beszedésével €s egyéb pénziigyi feladatokkal megbizott dolgoz6 munkéjat.

e Iddbeni megvaldsitasat,

o A pénzkezelési fegyelem betartasat

e A vagyonkezelési adatok nyilvantartasat

e A beszerzések, megrendelések ligyvitelét

e Az utalvanyozasok hatariddinek betartasat

e Az ebédbefizetések ¢s lemondasok nyilvantartasat

o A koltségvetési mutatok alakuldsanak, modositasanak vezetésé

5.3. Folyamatos fejlesztés, onértékelés, klimavizsgalat, emberi eréforras, kommunikacio
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Az intézmény vezetése onértékelést végez. Az onértékelés eredménye meghatarozza, hogy a
mindségfejlesztési folyamatban mennyit fejlodott az intézmény. A gyenge pontok erdsitésére
intézkedési tervet készit, majd ennek végrehajtasa utan iddszakonként megismételi az Gnérté-
kelést, igy valosul meg az intézmény folyamatos fejlesztése.

Nagyon fontos, hogy az egyes folyamatok, tevékenységek szerepléi végrehajtoi rendelkezze-
nek kellé ismerettel, képességgel a folyamatok javitasdhoz ¢és fejlesztéséhez. A folyamatos
fejlesztés érdekében az intézmény igazgatdja megtervezi a fejlesztési lehetéségek azonositasat
megmutatd mérési ellendrzési rendszert €s annak miikodtetési formait.

A mindennapok gyakorlataban bevezetett folyamatos fejlesztés képessége lehetové teszi, hogy
az intézmény sikerrel tudjon alkalmazkodni a valtozasokhoz és az ebbdl eredd elvarasokhoz.
A mindségi munkavégzésnek egyik alapvetd feltétele a dolgozok személyisége. Mindségrol
csak abban az intézményben beszélhetiink, ahol gyermekszeretd, munkajat hivatasként végzo,
lelkiismeretes alkalmazotti kozosség van, €és az intézmény rendelkezik a munkavégzéshez
sziikséges személyi-targyi, pénziigyi feltételekkel, er6forrasokkal.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere.

Kiilsg partnerek.
e Fenntarto
o Aszildk
e Altalanos Iskola
A pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézmények,
A kozvetlen kornyezetiinkben taldlhaté dvodak
Az 6voda orvosa ¢és a védo
A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak elbiralasaban sziikség sze-
rint kozremiik6dd Nevelési Tandcsaddo munkatarsai
SNI gyermekekkel foglalkozo szakemberek, utazo gyogypedagdgus, logopédus
Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Intézet
Gyermekjoléti Szolgalat,
Csaladsegit6 Szolgalat
Gyamhatdsag
Kulturalis intézmények
Klebelsberg Kozpont

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont gyoéri Tankertiletettel
- mas oktatési intézményekkel, referencia intézményekkel,
- azintézményt tamogato szervezetekkel;

e pedagogiai szakszolgalatokkal

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

e a gyermekjoléti szolgalattal;

e az egészségligyi szolgaltatdval;

o cgyeb kozosseégekkel:
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- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
¢ az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata eseti:
e az intézmény szakmai dokumentumainak és szabalyzatainak elfogadasa, jovahagya-
sa.
- A Pedagogiai Program elfogadasa
- Az SZMSZ elfogadasa
- Tovabbképzési programot jovahagyja
A fenntartdval valoé kapcsolattartds formai:
e szobeli tdjékoztatasadas,
e irasbeli beszamolo adasa,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
o afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont gyori Tanker-
iiletettel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e kulturalis,
e sport és egyeb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
e szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.
Intézményko6zi munkakozosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.
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Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddésének, specialis sziikségletek biztositasa,
¢érdekében a:
e Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsaggal, illetve
e Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a Megyel, jarasi Szakérto1 Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziiksé-
gesnek latja,
e esetmegbeszElés — az intézmény részvételével,
e a Megyeli, jarasi Szakértdi Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben valo ki-
helyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
e utazd gyogypedagodgusi ellatds soran folyamatos konzultacié az 6vodaban a gyermek fej-
lesztésérdl.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érde-

kében a:

e Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, illetve

e  Orszagos Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a Helyi Pedagogiai szakmai szolgéltaté cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valorészvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-

tése érdekében a:

e gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:

e személyekkel,

e intézményekkel és

e hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagobgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziiksé-
gesnek latja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmdnak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
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e cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyl felligyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

7. Unnepek, megemlékezések rendje

e Advent

e  Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e Husvét

e  Mjjus elseje
e Piinkosd

e Allatok napja oktober 4.

e Vizvilagnapja marcius 20.

e Fold napja éprilis 22.

e Madarak-fak napja majus 10.

e sziiletésnapok

e anyak napja

e gyermeknap

e Népi Gyermekjaték és Gyermeknéptanc Fesztival

A nevelési tervben meghatarozott jeles napok ¢€s a tarsadalmi hagyomanyok talalkozasa adja
az linnepnapokat az 6vodaban.

A gyermek szdmara a kiilsédleges jegyek dominanciaja jelenti a felfokozott érzelmi toltetet.

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az iinnepek szervezésének eljarasrendje:

Minden iinnepre koriiltekintd szervezéssel, folyamatos eldkésziiletekkel, a munkatervben
meghatarozott feleldsok iranyitasaval késziiliink.

Az iinnepek 6vodai kozosségi ,,rendezvények”, melyet a feleldsok szerveznek meg. (Isd.: Eves
munkaterv)

Az ilinnepek tartalmi jegyei.
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Minden pedagbgus feladata, hogy az iinnepnapokra, tartalmilag a gyermekek egyéni képessé-
geihez igazodo cselekvéses, mozgasos, jatékos, a gyermek szamara 6romot jelentd tevékeny-
ségekkel késziiljon a gyermeki k6z0sség.

Kiilsoségek:

Az épiilet, a csoportszobdk alkalom szerinti linnepi diszitése, melyet a gyermekekkel kézosen
készitenek el a pedagogusok, dajkak.

A mindennapi 6lt6zkddéstdl eltérd, az egyén szamara az iinnep hangulatanak megfeleld 61t6-
zet viselésérol a sziiloket tajékoztatjuk.

A gyermekek szdmara nagycsoportban mar a fehér ing vagy bliz viseletére toreksziink, példat
adva az 6voda minden dolgozdja 6ltdzékével.

8. A gyermekek felvételének, atvételének, az elhelyezés megsziinésének feltételei, eljaras-
rendje, mulasztassal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodai felvételrdl a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.tv a nemzeti kdznevelés-
r6l, valamint a 11/1994. (V1.8.) MKM r. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl ezt
modosito 20/2012. (VI11.31.) sz rendelet rendelkezik.

8.1. Az ovodai felvétel

Ovodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

A telepiilési onkormanyzat az dvodai beiratkozas idejérdl, az errdl valdé dontés €s a jogor-
voslat hatéaridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢é a helyben szokasos modon, a
beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett kdzleményben vagy hirdetményben megha-
tarozott idépontban. A napi négy o6raban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje,
amennyiben gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratko-
zas idejének utols6 hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hi-
vatalt.

Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt.

Az 6voda igazgatoja az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapo-
z6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziildt, tovabba indoklas
nélkiil az ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén az elézé dvoda
igazgatojat is.

A kotelezd felvételt biztositd dvoda igazgatdja az Nkt. 45. § (10) bekezdés szerint kapott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye sze-
rint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
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Az igazgato értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illeté-
kes teleptilési onkormanyzat jegyz0jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy vett at, akinek la-
kohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény korzetében
van.

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a fovarosi, megyei kor-
manyhivatal (a tovabbiakban: korményhivatal) hatdrozata alapjan értesiti a gyermek lakohe-
lye, ennek hianyéaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovab-
bi nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan, az atvevo dvoda feladata. Az évoda torli
az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek elldtdsa megsziint.

Gyermekek atvétele:
Betoltetlen férShely esetén, a mar 6vodaba jaré gyermeket az el6z6 6vodabol kiadott tdvozasi
igazolas megkiildését kdvetden veszi at az dvoda.

8.2.Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — a koznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével —, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve,
hogy az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeire.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allan-
do lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyza-
tot.

Ha megsztinik az évodai jogviszony, akkor a gyermeket tor6lni kell az 6voda nyilvantarta-
sabol.
Az ovodaba felvett, ovodakoteles gyermeket, ha csaladi koriilményei, sajatos helyzete indo-

kolja, a sziil0 kérésére vagy az orvos javaslatara, az 6voda latogatasa alol a tertiletileg illeté-
kes kormanyhivatal mentheti fel. (betegség, kiilfoldon tartozkodas)

8.3.A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondos-
kodik a tobbi gyermektdl, vald elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
gyermek, sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartal-
maznia kell a betegség miatt bekovetkezett tdvollét pontos iddszakat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél, tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasz-
tast igazoltnak kell tekinteni, ha

27



Dung-Gyongye
Ovoda

Dunaszentpal

9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2. 8 +36 20 583 04 66
a) a sziil6 elézetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodaba,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
) a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezett-
ségének eleget tenni.
Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek a torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja,— a gyermekvédelmi és gyam-
iigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékessé-
gérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti 6vo-
das gyermek esetében annak tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot, tankdte-
les tanul6 esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az O6voda, bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyez-
tetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek, tanuld érdekeit
szolgalo feladatokat.

8.4. A tankotelezettség (Nktv.458)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tan-
kotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében sziiloi kérésre a szakértdi bizottsag javasolja,
tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, €s ezt kovetden valik tankoteles-
sé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére
szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elott
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A tankételezettség kezdetérol a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan
a szakért6i bizottsag dont. A kérelmet januar 1. és januar 18. kozott kell eljuttatni a dontés-
hozo szervhez, ami az Oktatasi Hivatal.

9. Etkezés igénybevétele
9.1.A koznevelési foglalkoztatottak étkezésének igénybevétele

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo dolgozo jogosult az étkezés igénybevételére.
Az étkezést igénybe vevok az étkezési téritési dijat az étkezést biztositd vallalkozénak kozvet-
lentil fizetik meg, az 6vodai befizetési idopontban.

A munkahelyi étkezést nem kotelez6 igénybe venni. Otthonrol behozott élelmiszer fogyaszta-
sara csak a gyermekektdl elkiiloniilve kiilon helyiségben, neveldi szobaban, iroddban van le-
hetésége.

A munkaltaté a koltségvetésben, ha erre fedezetet biztosit, a dolgozonak étkezési utalvanyt
juttathat.

A munkahelyen szeszes italt fogyasztani tilos!

9.2 Kiils6, nem intézményi alkalmazottak étkeztetése

Az ¢élelmet zart ételhorddban, naponta 12:00 - 12:30 6ra kozott lehet elvinni az 6vodabol.
A koznevelési foglalkoztatott hozzatartozdja szamara szintén befizethet ebédet.
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A kiilso étkezOk is igénybe vehetik a konyha szolgaltatasit. Kiils6 étkezOk csak éthorddban
vihetik el az ebédet, helyi fogyasztasra nincs lehetdség.

Az ebéd téritési dijairdl (6vodas, alkalmazott, kiilsé) szo6l6 hatarozat rendelkezései az irany-
adok, melyet a fenntartd és az étkezést szervezd vallalkozo k6z6s megéllapodésa alapjan hoz-
nak.

9.3. Az étkezési térités dij fizetési kotelezettség szabalya (gyermekek-ellatottak)

A gyermek étkezése az 6vodaban:

e A gyermek az 6voddban napi haromszori étkezésben részesiil.
- reggeli étkezés,
- ebéd,
- uzsonna.

o Areggeli étkezés 8:30 — 9:30 ora kozott torténik

e Azebéd 11:45 orakor

e Az uzsonnazas a pihenés, alvas utan torténik 14:30 6ra utan.

Etkezési téritési dij befizetése

A téritési dij, az adott honapra kiszamolt étkezési napok szamanak megfeleld Osszeg. Az ét-
kezési téritési dij befizetésére minden honapban kapott szamlan utalassal, vagy csekken, kell
kiegyenliteni a szamlan szerepld teljesitési datumig. A téritési dijjak befizetését minden eset-
ben a szamlan szerepld hatarid6ig rendezni kell!

Etkezés lemondasa

Az adott napi étkezés lemondéasa mindig az azt megel6z6 napon torténhet, reggel 7:00 — 8:30
ora kozott.

A sziilo, sajat keziileg irja, vagy meghatalmazottja altal (testvér, masik sziil6, nagysziil6 stb.)
iratja be a lemondo fiizetbe az eldre varhatd hidnyzasi napok szamat a fenti idéhataron beliil,
vagy telefonon bejelenti.

Minden nap 9 érakor kell lejelenteni a konyhanak a masnapra igényelt adagszamot.

Ezért a 8:30 éra utan beirt lemondast nem tudjuk figyelembe venni.

A lemondas napjan a 9 6rdig lejelentett ebéd 24 6ra mulva érvényes. A gyermek hianyzasakor
a le nem jelentett ebéd visszatéritésére a sziild nem tarthat igényt.

Amennyiben a sziild nem tudja id6ben jelenteni a hidnyzas els6 napjat, kizarolag éthordéban
elviheti a gyermek aznapi ebédjét 12 o6rakor. Ez nem jelenti automatikusan azt, hogy pl. 3
egymas utani napon, ha hidnyzik a gyermek, akkor mind a 3 napon elviheti az ebédet!

Koteles jelenteni a hianyzasi napokat elore!

A gyermekétkeztetés tamogatott, ezért a lemondast fontosnak kell tekinteni!

Etkezési téritési dij visszafizetése

Téritési dij tényleges visszafizetésére egy esetben van lehetdség. Amennyiben a gyermek
barmely oknal fogva kimarad az 6vodabdl, az 6vodaigazgato torli a nyilvantartasbol.

Az étkezési nyilvantartas szerint, ha talfizetése mutatkozik, az 6voda vezetdje altal benyujtott
irasos kérelem alapjan a fenntarté6 Onkormanyzat visszafizeti a fel nem hasznalt 6sszeget (tl-
fizetés) a sziilonek.
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Téritési dij megallapitasa, étkezési tamogatasok szabalyai

A fizetendo téritési dij 6sszegét az Ovodaigazgatd allapitja meg a sziil6 altal benyujtott Nyilat-
kozat, valamint az intézmény elfogadott koltségvetése és az onkormanyzat hatarozata alapjan.
A téritési dij megallapitasarol a sziild, gondviseld Hatdrozatot kap minden nevelési év elején,
illetve téritési dij 0sszegének valtozasakor.

Etkezési tamogatiasok ,,A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol” szolo
1997.éviXXXItv. valamint az azt modositd rendeletek szerint. 100% nagycsalados kedvez-
mény (3 vagy tobb gyermek esetén) alanyi jogon jar, illetve, ha a sziilok tartésan beteg gyer-
meket nevelnek a csaladban. A sziil¢ nyilatkozik a gyermekek szdmardl, tartos betegségrol a
csaladban.

Etkezési tiamogatas jar még abban az esetben, ha a csaladban az egy fore juté havi jovedelem,
nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nett6d dsszegének 130%-at.

Fenntartoi kedvezmények

A sziil6 - gondviseld, ha a megallapitott téritési dij Osszegét vitatja, vagy annak mérséklését,
elengedését kéri, indokolt esetben a fenntartdé Onkormanyzat Képviselotestiiletéhez fordulhat.
A téritési dij mérséklésére, vagy elengedésére vonatkozo irasos kérelmet a sziikséges mellék-
letek benyujtasaval az 6voda igazgatdjahoz kell eljuttatni, aki tovabbitja azt a fenntartonak.
Nyomtatvany az 6voda igazgatdjandl igényelhetd. A kedvezményre a jogosultsagot az On-
kormanyzat hatarozatban allapitja meg, melyet a sziilének kell kérnie. (Polgarmesteri Hivatal
Dunaszentpal, Iskola tér 1.)

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasa

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigye-
letérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kii-
I6ndsen, hogy az dvodaba jaro gyermek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirévizsgalaton vegyen részt.

Az dvodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi gondozasat, az orvos, és védond végzik,
munkajukat a prevencio jellemzi. Statusz és szlirdvizsgalatok a korzetes gyermekorvosi ren-
del6ben zajlanak.

A betegségre gyanus gyermeket nem szabad reggel atvenni a sziil6tol. (1asd hazirend). A nap-
kozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Ertesiteni kell a sziilt, hogy mihamarabb
vigye gyermekét orvoshoz, vagy otthonaba.

A felnéttek rendszeres egészségiigyi ellatasa

A munkaegészségiigyi ellatas keretén beliil minden alkalmazott az érvényes térvényi szaba-
lyozés szerint, az alkalmazas feltételeként koteles részt venni munkaegészségiigyi vizsgalaton
minden évben. Az alkalmassagrol szol6 igazolast, az egészségiigyi konyvet a koznevelési fog-
lalkoztatott koteles maganal tartani a munkavégzés idején. (vagy egyben a munkahelyen tar-
tani).

Az éves vizsgalatokra idépont meghatarozasat az igazgat6d kezdeményezi a kijeldlt orvosnal.
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11. Az évodai védo-6vo eldirasok rendje, gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelds és az igazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az intézmény igazgatdjanak a megbizasabol,
az igazgatoval egyiitt képviseli a gyermek és ifjuisagvédelmi szempontokat, szervezi, ira-
nyitja, €s személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. A csaladdal és a pedagogu-
sokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hato artalmakat, védi ket a
testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellenstlyozza a veszélyeztet6 hatasokat.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi felligyeldkkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi on-
kormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az igazgatd és kollégai tudomasara hozza.

Segiti €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd évodapedagogusok
kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd ovodapedagogusok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport d6vodapedagogusaival.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel
e az ovodai nevelési év, valamint
e sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elott ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo
eldirasokat.
Védo-ovo eldirds:
o azegészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo elbirasokat, amelyeket a gyer-
mekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

11. 1. A gyermekbalesetek megelézésének feladatai, baleseti eljarasrend

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI
rendelet 169. § alapjan
Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellendrizze:
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e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziik-
ségesebb idGtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésében az intézményigazgatok feleldsek;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba téte-
lére.

Az 6voda nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy

e a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdozoket mindig zarjak stb.

Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége szempont-
jébol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 169 &
alapjan
Az igazgato feladatai:
o A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizs-
galast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntar-
tonak, valamint 4tadja a gyermek sziil§jének (egy példany megdrzésérdl gondosko-
dik),
- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb ko-
zépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
76 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesz-tette)
- valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki ka-
rosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
el-vesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmeza-
vart okozott.
e LehetOvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasa-
ban.
e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a meg-
tortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
e Az intézményigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményigazgato utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek ha-
ladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas ha-
tarideje nem tarthato,
e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatonak tavolléte esetében a he-
lyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
o Kozremikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziiléi szervezet tajékozta-
tasban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az intézmény-
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
e az intézményigazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

11. 2. A nevelomunka egészséges és biztonsagos végzésének feltételei

(Mt. 102. §-hoz)

A munkaltato koteles az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeit biztositani.

A munkat gy megszervezni, hogy a munkavallalo a jogviszonybodl eredd jogait gyakorolni,
kotelezettségét teljesiteni tudja.
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A munkavallal6 a vallalt munka elvégzését az éves munkarendben meghatarozott idékeretben
¢s telephelyen, a munkakdri leirdsban foglalt tartalommal koteles teljesiteni.

12. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012 évi I. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazésra

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a szabalyozas rendje

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felet-
tesének jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan koriilmény, amely akadéalyozza a feladatellatast,
veszélyezteti az épiiletben tartozkodok testi €épségét, biztonsagat. (tliz, viz, foldrengés, épiilet
hasznélatanak balesetveszélye stb.)

Bombariadd esetén az igazgato intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a SZMSZ-ben meghata-
rozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a tlizriado tervben meghata-
rozottak szerint torténik.

Az igazgatd dont a fenntarto értesitésérol, az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl, az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan. Az igazgatd akadalyozta-
tasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

A kozponti 6vodabol rendkiviili esemény esetén a felnéttek iranyitasaval, a szomszédos la-
kasovodaba, vagy iskola épiiletébe vonulnak a gyermekek. A bombariadordl, rendkiviili ese-
ményrél és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda jogszerii miikodését meghatarozo belsd, 6vodai dokumentumok nyilvanosak.

A dokumentumok fajtai:

o Agazati (torvények, szakiranyu pedagégiai, pénziigyi folyoiratok, kézikonyvek)

e Fenntartoi (Onkorményzati kozlony, rendeletek, szabalyzatok)

e Ovodai dokumentumok (Helyi pedagégiai program, SZMSZ, Tiiz és munkavédelem, Ne-
velGtestiileti értekezletek jegyzokonyvei)

Az 6vodai dokumentumok koziil a sziilék szamara nyilvanosak:

e Helyi Ovoda Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

e FEves nevelési Munkaterv

e Hazirend

Elérhetéek nyomtatott formaban, az o6vodaban, illetve a www.dunaszentpal.hu és az

6voda honlapjan a www.dunagyongyeovi.hu internetes portalon.

14. 1. A tajékoztatas, megismertetés rendje, a hozzaférés biztositasa

A két épiilet kijelolt helyiségeiben a szabalyzatban meghatarozott dokumentumok barmely
koznevelési foglalkoztatott szamara hozzaférhetdk.

14. 2. A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje
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Koznevelési foglalkoztatottak: kotelesek a tanulmanyozas, megismerés céljabol elvett do-
kumentumot a betekintés utan a helyére visszatenni.

A helyiségbdl csak az igazgatd, engedélyével, vihetd ki a dokumentum. Az épiiletbdl nem
vihetdk ki dokumentumok.

Az igazgatoi irodaban talalhatd, agazati, fenntartoi szabalyozas egyes dokumentumai eldzetes
szobeli igény bejelentését kovetden az igazgatdtol kérhetdk el.

A koznevelési foglalkoztatottrol vezetett személyi nyilvantartas dokumentumai, a kdznevelési
foglalkoztatott kérésére, betekintésre kiadhatok. A személyi anyag az igazgatdi irodabol nem
vihetd ki.

Sziilok: Az igazgato engedélyével, a pedagogusok, a csoportba jard gyermekek sziilei szama-
ra tanulmanyozasra a nyitvatartasi id6 alatt, barmikor atadhatjak az 6voda nevelési dokumen-
tumait. A sziild, helyben t4jékozodhat az 6t érinté kérdésekrdl. A csoportokban 1évé HOPP
atadhato a sziilonek otthoni tanulményozésra, de a kozpontilag tarolt dokumentumok az épii-
letbél nem vihetdk ki.

Fenntarto

A fenntart6 altal megbizott személy, a megbizést igazolva, az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden jogosult az intézmény dokumentumainak tanulmanyozésara, ellendrzésére. A fenn-
tartd szamara kinyomtatott papiralapon és elektronikus formaban biztositjuk a hozzaférést.

15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6voda helyiségeiben csak az alapit6 okiratban meghatarozott alapfeladatok ellatasara ira-
nyuld tevékenységet lehet végezni.

Az 6vodaban reklam- kereskedelmi tevékenység, politikai partokhoz kapcsolodo propaganda
tevékenység nem folytathato. Ilyen célra az 6voda helyiségei akkor sem adhatok ki, ha az épii-
let zarva tart, és nincs gyermek az 6vodaban.

Az ovoda alapfeladataval, a gyermekneveléssel kapcsolatos reklamszdvegek, hirdetmények, a
sziil6knek sz016 figyelemfelkeltd irasok, a falitijsagokon kaphatnak nyilvanossagot.

Az intézmény a kovetkezok szerint szabdlyozza az intézményben folytathato reklamtevékeny-
A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a rekldm:

e a gyermekeknek szol, és

e akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges €letmad,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

e  kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatadsanak minden formaja, modja csak az intézményigazgatd enge-
délyével lehetséges. Az engedély kiaddsa szoban torténik. Az intézményigazgatd az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e  (jsagok terjesztése,

e szorolapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

16. Az 6vodai vagyon hasznositasanak és hasznalatianak rendje foglalkozasi idében
16.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda létesitményeit, udvari eszkozeit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfeleléen, az al-
lagmegovas kovetelményeit betartva kell hasznalni.

Csoportszobak: A napirend szerinti idObeosztas szerint a gyermekek, dvodapedagodgusok,
dajkak tartozkodasi tere. Esetenként sziilok is benn tartozkodhatnak. (beszoktatas, nyilt na-
pok, értekezletek stb.) Idegenek, az 6vodaval jogviszonyban nem allok, csak igazgatoi enge-
déllyel 1éphetnek a csoportszobaba.

A termek dekoraciojardl a csoportban dolgozé pedagogusok kotelesek gondoskodni.

Folyosé, 61t6zo: Tobb funkciot ellato helyiségek. Az dvodaba belépdk szamara elso tartdzko-
dasi hely. Dekoracidjarol a nevelési tervben meghatarozottan gondoskodnak az é6vodapedago-
gusok. A tisztasag, rendezettség biztositasa a dajkak feladata, a rend fenntartasa minden koz-
nevelési foglalkoztatottnak kotelessége.

A gyermekek ruhait, a valtocipoket, jellel ellatott szekrényben, illetve fogason kell tarolni. A
szekrények rendjét a gyermekkel kozosen, a felndtteknek kell biztositani.

Felnétt 6ltoz6: A felndttek valtoruhdikat kijeldlt 6ltozdszekrényekben kotelesek tarolni. Az
0ltozok rendjét a benne tartozkodok kotelesek biztositani. Az 61tozoket kulccesal kell zarni. A
kulcsok a megallapodas szerinti helyen tarolhatok.

A csoportszobakban, konyhai helyiségekben kézitaskak, pénztarcak, telefonok nem tarolha-
tok.

A testnevelési eszkozoket, szereket csak feliigyelettel hasznalhatjdk a gyermekek.
(pl.tornaterem, udvari eszk6zok, termi bordasfalak stb.).

Irodak: A nevelémunkat segitd adminisztracios tevékenységek végzésére berendezett helyi-
ségek. A miikddést biztositod tervezési, szervezeési, ligyviteli hely. Az igazgatdi, gazdasagi igy-
intéz6i irodaban idegenek, sziil6k, gyermekek, csak az ott dolgozd jelenlétében tartozkodhat-
nak.

Mosdok, mellékhelyiségek: A gyermekmosdok hasznalatanak higiéniai szabalyait a pedago-
gusok hatarozzak meg, a dajkékkal kozosen ellendrzik ezek betartasat figyelembe véve a
HACCEP eléirasait. Ezekbe a helyiségekbe csak az 6voda dolgozoi 1éphetnek be.

Az épiilet barmely helyiségében gyermek csak felndtt feliigyelete mellett tartézkodhat! A
gyermekek WC hasznalatakor a pedagogusnak gondoskodnia kell arrdl, hogy legyen felnétt a
gyermek kozelében.
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A bejaratok tisztantartasa a dajkak feladata. Dekoracidjukrol a pedagogusok gondoskod-
nak. A tisztasag betartasanak szokasrendszerét az 6vodaba belépoktol is elvarjuk, erre foko-
zottan felhivjuk figyelmiiket.

16.2. Az 6voda helyiségeinek hasznositasa:

Az 6voda szervezésében, a nyitvatartasi idé alatt, belsé képzések, egészségmegdrzo foglal-
kozéasok lebonyolithatok. A helyiséget igénybe vevo, az 6vodaval jogviszonyban allok, a he-
lyiségben az atengedési megallapodas szerint tartozkodhatnak.

Az ovoda egész teriiletén dohanyzasi tilalom van (dohanyzasra kijeldlt hely nincs!) - élet-
koruknal fogva kiilonds védelmet igényl6 gyermekek védelme érdekében! A rendelkezést tiltd
tablaval jeloljiik. Betartasaért az 6voda igazgatoja a felel6s.

A korlatozast megsért6 személyt a jogsértés haladéktalan befejezésre kételes felhivni. Ha nem
vezet eredményre, szankciokra keriilhet sor, vagy kezdeményeznie kell az egészségligyi birsag
kiszabésat.

17. Az 6vodai vagyonhasznalat szabalyai foglalkozasi idén kiviil

Az intézmény szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szolgéaltatasi megbizasi
szerzOdéssel, szamla ellenében igénybe vehetd.

Az igénybevétel szabalyai:

e Azigénybe vevo lehet kiils6 személy, vagy szervezet.

e A szolgaltatasrol szo6lo szerzodést irasban kell megkotni.

o A szerzddéskotés eldfeltétele, hogy az adott feladat ellatasahoz sziikséges szakembert az
intézmény nem foglalkoztat.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:

e Azcellatando feladatot.

o A dijazas mértékét

e Részletes utalast arra, hogy az igénybevételre milyen indok alapjan kertilt sor.

e A szerz6dés idOtartamat.

e A szerzOdésben résztvevok adatait. (Szervezet esetén a szervezet nevében kik kotelesek a
szervezet nevében a feladatot ellatni.)

o A teljesités igazolasara felhatalmazott személy megnevezését.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoz-
nak.

Kotelesek betartani az 6voda munka - és tlizvédelmi utasitasait.

Az intézmény nyitasaért €s zarasaért az ¢éves munkarendi beosztds szerint a nyitos és zards
pedagbgus és dajka a felelds.

Az 6voda kulcsait a fentiek szerinti idérendben a dajkak viszik haza.

18. Az alkalmazottak altalanos munkakori jogai és kotelességei
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Minden alkalmazott id6ben €s folyamatosan jogosult:

Tajékoztatast kapni az 6voda mitkddését érintd kérdésekben. (felujitas, bovités, csoportok
csokkentése, atszervezés stb.)

Igényelni a jogszabalyok szerinti biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételeket (vé-
ddruha, foglalkozasi anyag, tisztitoszer stb.)

Minden alkalmazott koteles a munkakore ellatasdhoz sziikséges belsd szabalyokat, utasi-
tasokat megismerni, munkdja soran azokat alkalmazni, masokkal érvényesittetni, a mun-
kafegyelmet szigortan betartani. Esetenként nem a munkakdrébe tartozo feladatokat az
igazgato utasitasara elvégezni (rendkiviili koriilmények esetén)

Tevékenységében a gyermek érdekeit szem eldtt tartani, minden erre irdnyulo utasitést,
intézkedést haladéktalanul elvégezni.

Az intézményben letoltendé munkaidd, kdtelezd draszam megkezdésekor minden dolgozd
munka, illetve védéruhaban kell, hogy a munkavégzésre készen alljon.

Az alkalmazott elére nem lathatd okbdl torténd tavolmaradasat a lehetd legrovidebb idoén
beliil, de még a tavolmaradas napjan, koteles a munkaltatéjanak, az igazgatonak beje-
lenteni!

A zavartalan ilizemelést, az 6voda nyitasat és zarasat a munkarend szerint beosztott alkal-
mazottaknak biztositaniuk kell.

Amennyiben a hidnyzés idején az 6voda nyitasa feladatkdrébe van utalva, koteles helyet-
tesr6] gondoskodni. Ertesiti az igazgatot.

A nem betegségbdl adodo, rendkiviili tavolmaradast csak az intézményigazgatd engedé-
lyezheti.

Az érkezés és tavozas idépontjat a technikai dolgozoknak a munkaidé szerint, az 6voda -
pedagbégusoknak a kotelezé éraszam szerint kell nyilvantartani

Az igazgat6 rendeli el a tilmunkat.

A jelenléti iven az alkalmazott + jellel jeloli a tilmunka végzését. A szabadsagot szintén
jelzi a jelenléti iven.

A jelenléti ivek naprakészségét az igazgatd ellendrzi.

Az elrendelt tilmunkan feliili munkahelyi jelenlétért tobblet bér és plusz szabadidé nem
jar.

19. Pedagoégus teljesitményértékelés

A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghata-
rozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakkép-
zettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét. A TER teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024. szeptember 1. zarasa
2025. augusztus 30. napja.

Az 6vodaigazgatd a pedagogus havi illetményét-az illetménysavok alsé €s felsd hatara ko-
zott a koltségvetési keretdsszeg terhére a kovetkezd szempontok mérlegelése alapjan allapit-
ja meg:

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés ered-
ményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a torvény altal meghataro-
zott illetménysav keretein beliil a Paétv. 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Ha az
illetménysav also és fels hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben
keriilt meghatarozéasra, akkor a munkaltat6 a teljesitményértékelés eredményének figye-
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lembevételével a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott il-
letménysav also hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatéarozott illetménysav
keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg.

e (Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

e Ha a pedagbgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendel-

kez6 neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottat a naptari év

elsé napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni
kell legalabb a kovetkezd fokozathoz tartozo illetménysav also hatarat képezo dsszegig.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértéke-
1¢ési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesit-
ményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A telje-
sitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatko-
z6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési iddészakban
nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem térdlhetdk. Az informatikai rendszerben rogzi-
teni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az
igazgatonak jova kell hagynia.
A véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kove-
téen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értéke-
1ést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszaméanak rogzitésére az OVIKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek régzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
e igazgatoi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vo-
natkozasaban értékelést tolthetnek fel a kdzremlikodoként az igazgatd altal megbizott szemé-
lyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozdsség-vezetok), valamint sajat on-
értékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét €s a telje-
sitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archival-
ja.

A munkaltat6 a vele jogviszonyban 4ll6 értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet sze-
rint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitas végrehaj-
tasa érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Paétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba 1épéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a Pu-
étv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav als6 és felsd hata-
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ra e torvény felhatalmazésa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a kor-
manyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hata-
rozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacso-
nyabb Osszegben nem hatarozhatd meg.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illet-
ményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra
azonban van lehet0ség, hogy a munkaltaté a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe véte-
1ével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg.

20. Kiemelt munkaért jaré kereset kiegészités, elismerések, és formaik

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithatdo meg rendkiviili,
célhoz kothetd feladat (célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra, vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat, folyamatos ellatasra, vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozéasara vo-
natkozhat.

Puétv. 104. § Az igazgatoi, valamint a koznevelési foglalkoztatott teljesitmény elismerése,
célfeladat ellatasa

(1) Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg az igazgatoi megbiza-
si dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szdzalékat.(2) Az igazgatot a fenntarto, a koz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot az igazgatd jutalomban részesitheti, amelynek
éves Osszege igazgatd esetében nem haladhatja meg az igazgatd vezetdi megbizasi dijjal sza-
mitott éves havi illetményének tizenoét szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében
¢ves havi illetményének tizenot szadzalékat.

(3) A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat
meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos mun-
katervet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végre-
hajtasaért — a pedagdgus havi illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasa-
kor — céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasa-
ért.

(4) A kozszolgalati tisztviselOk jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) vagy a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.)
szerinti célfeladat végrehajtasaban a Kttv.-ben vagy a Kit.-ben, valamint ezek végrehajtasara
kiadott rendeletben foglalt feltételekkel és korlatozasokkal a koznevelési intézményben fog-
lalkoztatott pedagdgus is részt vehet és a kormanytisztviselokkel azonos feltételek szerint a
célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatasra jogosult.

(5) A hivatal vagy az oktatasi kdzpont a pedagdgus szamara a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvénytdl (a tovabbiakban: Kjt.), a Kttv.-t6] vagy a Kit.-td] eltérden
részben vagy egészben hazai vagy eurdpai unids forrasbol finanszirozott projekt megvalosita-
sara célfeladatot akkor is kitlizhet és céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat
nem tartozik a hivatal vagy az oktatasi kdzpont kozhatalmi, irdnyitasi, ellendrzési €s feliigye-
leti hataskorének gyakorlasaval kozvetleniil 6sszefiiggd, valamint ligyviteli feladatai kozé.
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Az illetményén feliil, nyilvanos elismerés illetheti meg az alébbi jo teljesitményért:

e Magas szinvonalu neveldmunka végzése, a Pedagdgiai program teljes korli megvalositasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei

e Specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési és

e magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges gyermek sikeres integ-
racidja és egyéni fejlesztése

e Nyitottsag és torekvés pedagogiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, mddszertani 0j-
donsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

e Pedagdgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadésa

e Szakmai igényességgel 0sszeallitott bemutato és elemzése

o Kollégak pedagodgiai munkdjanak segitése, gyakorlati €s elméleti sikon

e Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

o Sziilokkel torténd egyiittmitkddés és szolgaltatoi szinvonal mértéke

o Sziilok elégedettsége

e Az 6voda igényes képviselete kiillonbozo rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eléadasok, konferenciak, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogata-
sok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

e Az 6vodan beliili rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsdban vald aktiv kozremi-
kodeés

e Informacioszerzés palyazati lehet6ségekrol, palyazat elkészitése.

e Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

o Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

e lgényes magas szinvonalil dekoracio készitése

e Gyakornok mentoralasa

Ennek formai:

e Szobeli dicséret az alkalmazottak elott

e Pénzjutalom

e Cimek adoményozasa

e Felterjesztés kitlintetésre, cimek adomanyozasara.

Cimek adomanvozasa

Kitiintetés

Formai:

Az oktatdsi miniszter kitlintetései

e Apaczai Csere Janos” dij melyet évente orszagosan 10 pedagogus, 6vodapedagogus kap-
hat.

e _Brunszvik Teréz” dij, melyet évente orszagosan 5 dvodapedagogus kaphat.

e A kiadas idépontja évente januar 22, a Magyar Kultira Napja.

e , Arany Katedra” emlékplakett melyet évente 100 pedagdgus, 6vodapedagogus kaphat.

o Eotvos Jozsef” dij évente orszagosan 5 f6 pedagogus, 6vodapedagogus kaphat.

e ,Pedagdgus Szolgélati Emlékérem” nyugdijba vonulo, kiemelkedd munkat végzd pedagéd-
gus, 6vodapedagogus kaphat.
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21. A munka szervezése

A feladatellatashoz sziikséges 1étszam alkalmazasat az évenkénti munkaerd gazdalkodasi terv
jovéhagyasaval a fenntartd engedélyezi. A munkaerd biztositdsa az 6vodaigazgaté munkalta-
to1 jogkdréhez kotott.

A jogviszony létesitése, megsziintetése, a koznevelési foglalkoztatottra a foglalkoztatasa terii-
letén a Puétv. és azt kiegészitd kormanyrendeletek ide vonatkozo szabalyai érvényesek.

21.1. Az 6vodai alkalmazottak munkarendje:

Az 6voda naponta 11 oraban, reggel 6:00-to6l 17:00-ig lizemel A csoportbontas rendjét és az
alkalmazottak munkabeosztasat évente szeptember ho 1-ig az igazgatd késziti el. A munkabe-
0sztas az éves munkaterv része. Az éves munkabeosztas a neveldi szobakban kifiiggesztve is
megtalalhato. Munkarend valtoztatasra —alkalmanként- az igazgatdval torténd egyeztetés ese-
tén kertilhet sor.

21.2. A munkabeosztasok

Az éves munkatervek rogzitik a munkabeosztasok rend;jét.

A valtasok 2 heti munkarendeket jelolhetnek az aktualis nevel6testiileti hatarozatok szerint.
Ev kézben a modositast megfeleld indok alapjan az intézmény igazgatoja rendeli el.
(miiszakvaltas, ligyeleti rend mdodosulasa)

Ujonnan alkalmazott 6vodapedagogus az elsé félévben néhany hétig délutanos munkarendben
ismerkedik a helyi nevelési program gyakorlataval.

21.3. Szabadsagok kiadasanak rendje:

A szabadsag kiadasanak idOpontjat - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utan — a munkal-
tatd hatdrozza meg.

Az alapszabadsag egy negyedét — a munkavallalas elsé harom héonapjat kivéve — a munkal-
tatdé a munkavallalo kérésének megfeleléen koteles kiadni. (Ennek eldfeltétele, hogy a sza-
badsag kezdete el6tt 15 nappal a munkavallalonak igényét irasban be kell jelentenie a mun-
kaltatonak.)

A szabadsagot minden évben ki kell adni. Akadalyoztatas esetén (tappénz, gyes, sth.) az aka-
dalyozatas megsziinését kovetd 30 napon beliil adja ki a szabadsagot a munkaltato.

Az 6vodaban évente aprilis ho 30-ig éves szabadsagolasi tervet készitenek. A tervezett sza-
badsagokat az igazgatd engedélyezi, évente majus 30-ig. A szorgalmi id6ében a szabadsagbol 5
nap maradhat meg a nevelési év kezdetétol év végéig. Ettdl eltérni, csak az igazgatd kiilon
engedélyével, a feladatellatas biztositasa esetén lehetséges. Errdl az igazgatd esetenkénti mér-
legelés utan dont.

A nyari szabadsdgok idején a mar engedélyezett szabadsdgok moddositdsat a munkaltatotol
igényelni nem lehet.

A kiadott szabadsagok elszamolasat az intézmény igazgatoja végzi. A kiadas irasban torténik.
A talmunka és szabadsag nyilvantarté dokumentumok vezetése mellett a jelenléti iven, a sza-
badsag nyilvantarté lapokon és az egyéni engedélyezésen is nyomon kell kdvetni a munkaval-
lalo jogainak érvényesiilését.
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Az alkalmazottakat megilleté éves szabadsag, gyermekek utan jaro potszabadsag, rendkiviili

nyilvantartasat az igazgaté vezeti.

21.4. Munkaido

Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a munkaidd kotelezdé 32 oéra lekotott részEébol,
valamint a munkaid6 kotelezo oraval le nem kotott 8 ora részebdl all.
A kotelezo ora terhére, az intézmény érdekében végzett tevékenységek a kovetkezok lehetnek:

e Babszinhaz

e Kirdndulas

e Tovabbképzés

e Ovodai projektek
e Rendezvények

Le nem kotott 8 ora

Az 6vodaban teljesitendo feladatok

Ovodan kiviil végezheté feladatok

Felkésziilés az 6vodai neveld tevékenységek-
re

Felkésziilés az ovodai neveld tevékenységek-
re

Felkésziilés és megtartasa a sziil6i értekezlet,
fogadoé ora, nyiltnapok rendezvényeire

Csaladlatogatas, kornyezettanulmanyok

Az éves munkatervben meghatarozott prog-
ramok

Ovodai programok szervezése, kapcsolattar-
tas

Ertekezletek, esetmegbeszélések

Palyazatok készitése

Palyazatok készitése

Publikaciok, dokumentaciok, archivalas

Publikaciok, dokumentaciok, archivalas

Onképzes

Oonképzés

22. Iratkezelés, ligyintézés rendje (848)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok keze-
l1ésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, kell meghatarozni.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, és az intézményben keletkezett, iratokat iktatni

kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus levélben ille-
toleg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszéloén vagy sze-
mélyes tajekoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét,
b) székhelyét,
C) az iktatdoszamot,
d) az tigy elintéz6jének megnevezését,
e) az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr
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g) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak az
(1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint
az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény neve-
16testiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény muikodésére, a gyerme-
kekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd6 munkara vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, vélemé-
nyez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az aldirasat. A jegy-
z6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

23. Zaro rendelkezések

o Az SZMSZ-t az 6voda nevel6testiilete kozdsen késziti el, véleményezi.

e A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 jovahagyott, t6bbszér modositott
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata.

o Az ¢letbelépést kovetden a hatdlyos SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalma-
zottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba ke-
riilnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznaljak az 6voda helyiségeit. (kozzététel
a szokasos modokon)

o Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottja
szamara kotelezd. Megszegése esetén az dvoda igazgatéi munkaltatodi jogkdrében intéz-
kedhet.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
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MELLEKLETEK
1. SZAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény neve: Duna-Gyongye Ovoda

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat

Intézmény cime: 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.

Intézmény OM-azonositdja: 030374

Intézmény fenntartodja: Dunaszentpal Kozség Onkormanyzata

A dunaszentpali Duna-Gyongye Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.

torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata 1. szamu mellékle-

teként a kdvetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altaldanos rendelkezések

Az 6voda nevelGtestiilete

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- a nemzeti kdznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI11. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény,

- a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény, - a munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. térvény,

- a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2023. évi LI térvény a pedagogusok 1
¢letpalyajarol szolo torvény,

tovabba az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,

illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modja-
nak meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja.
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1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Duna-Gyongye Ovoda (székhely: 9175 Dunaszentpal, Iskola
tér 2.; OM azonosito: 030374) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1év6 személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek személyes ada-
tait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez val6 jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes sze-
mélyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantar-
tasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonat-

kozo6 barmely informécid. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzve-
tett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kultu-
ralis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, va-
lamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdveé tétel,
Osszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (bele-
értve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabdlyzat kiterjed:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
termeészetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén
— torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot 1étesito
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meg-
hatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskor(i személy esetén —
torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — 6vodai jelentke-
zésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,
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f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 416 domain alatt {izemeltetett honla-
pot (www.dunagyongyeovi.hu) latogatja, ott énkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda ré-
szére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a honlap adatta-
rolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

I11. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovo-
daval foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakdri kotelezettsé-
geik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg. Az Ovodaval mun-
kaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 minden olyan személy,
aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megorizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani,
hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.
A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja a felels. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kii-
16ndsen:
a) Az ,,Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések fel-
iigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbi-
tas teljesitése,
c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megol-
dasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald javaslat tétele,
d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve tor-
1ési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez
val6 hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modo-
sitasok atvezetése.
Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, il-
letve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezo valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon
beliil jelezni az Ovoda igazgatéjanak az ovoda@dunaszentpal.hu e-mail cimen vagy bejelen-
tése papir alapt benyujtasa utjan.

1IV.  Illetékességek
Az 0voda igazgatoja:
* biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
* biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
» ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
* eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Ovodapedagogusok:

* betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.
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V. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

« Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

« Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

« Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

« Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathaté modon kezeli.

« Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

* Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatds
egyszerd, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

« Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

* A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfo-
gadtatja. « Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének be-
tartasaval torténhet.

» Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosulasaig ter-
jedhet.

» Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak meg-
valosuldsédhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

* Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

» Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz sziiksé-
ges ideig biztonsagos modon kell megvalodsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

» Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti ese-
tekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését, korlatoza-
sat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

* Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - moédosithatja, vagy visszavonhatja.

» Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

« Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
belsd irdnyelvei €s szabalyai az iranyadodak.

VI. Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok
1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott nyilvantarta-
sok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiligyi
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celbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.
Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezé adatokat:
a) gyermek neve,
b) sziiletési helye és ideje,
c) lakohelyének cime,
d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyaror-
szag teriiletén valod tartézkodas jogcime ¢€s a tartdozkoddsra jogositd okirat megnevezése, sza-
ma, anyja neve,
e) neme,
f) a sziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
g) gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
1) oktatasi azonosito szam,
J) tarsadalombiztositasi azonosito jel,
k) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
1) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
n) tankotelezettség ténye,
0) 6vodai csoport,
p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
q) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
r) jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,
s) nevelés, oktatas helye,
t) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és ked-
vezményre valo jogosultsaga.

2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 sze-
mélyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § ér-
telmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotele-
z0.

Az Ovoda Nyilvéntartja a:

* pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
* pedagdgus igazolvanyanak szamat,

* a jogviszonya idOtartamat, és

* heti munkaidejének mértékét.
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A Puétv. 4. melléklete szerinti koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott

.

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja szliletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tgyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet61tott munkakor vagy oraadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamok,

5. jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

(AVA

1. allampolgarsaga,

2. a bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak 1do-
pontja, kdvetkezé mindsitésének esedékessége,

5. igazgat6i megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozd adatok,

O 00 1N DN B~ WK —
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14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utod-
neve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést k6t pénzin-
tézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak
iddépontja,

VI.

1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziinteté-
se idépontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok, fel-
mentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

4. a kdzalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

5. a mindsités dokumentumai
6. az onértékelés és kiilsé tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az ovoda igazgatdja, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

VII. Az Ovoda altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa

1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogsze-
rliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korla-
tozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes hoz-
zajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben;
veégiil
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c¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatdrozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen —
de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazot-
tak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek tel-
jesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési €s adminisztra-
tiv, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezde-
tétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzé-
si kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési id6
leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést kiteles megsziintetni és a
kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogo-
sult a kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott adat-
szolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogo-
sult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve hoz-
zdjarulasat, amely szolhat hatarozott idOre, vagy az adattovabbitdsi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzddésbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a 13 vo-
natkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabéalyon alapulé adatkérések teljesi-
tése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfel-
dolgozdét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba
keriilt személyes adat vonatkozasaban. Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi
Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allaméba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles
vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal
biztositott védelem szintjét;

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba ira-
nyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghataro-
zott feltételei ebben az allamban fennéllnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbita-
sa soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sz-
szekapcsolhatok. Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyz6konyvet kételes felvenni,
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amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgatojanal
kotelezo 6t évig megodrizni.

3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végz6 Ovoda igazgatonak, vagy az éltala irasban megbizott sze-
mélynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo
vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni (fog-
lalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl az intézmény igazgatoja hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Ovoda igazgatodja veszi
fel. Az ,.El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az dvodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo” szolgal. A sa-
jatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagogusok, gyogy-
testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

4. Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

a) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban meghatéro-
zottak szerint,

b) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban eldirt adattovabbitdsira vonatkozo
iratok kezelése,

¢) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében,

d) az adattovabbitasrdl szol6 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

¢) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

f) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladédsaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szii-
16t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas ese-
tében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hiv-
ni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az adatke-
zelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

a) A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvé-
teli eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait
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az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat,
illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valod hozzéjarulasra vonatkozo nyilat-
kozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kap-
csolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni.

A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye €s ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdsé-
gei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban allt mar 6vodai jogviszony-
ban més kdznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, tgy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni. Amennyiben a felvé-
teli eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés alfejezet-
ben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az
Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik
hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles megsem-
misiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

b.) A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés az a.) pontban meghatarozott szemé-
lyes adatok alapjan az Ovoda, Gigynevezett Osszesitett dvodai nyilvantartast koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont szerinti
adatokat, tovabba az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozé
hozzéjarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-
mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskony-
veket, a beirasi naplokat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovo-
dabol:
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® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartozkoda-
sdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligy€szség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azono-
sitd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartoz-
kodasi helye és telefonszdma, az o6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egész-
ségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

® a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyer-
mek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonat-
koz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szerve-
zetnek, intézménynek,

® az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd alla-
mi tdmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitas az igazgatd alairasaval,
irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem biztosi-
tasaval kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban
adhat6 tovabb.

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irdsban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére, tovab-
bitasara.

Az 1gazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonat-
koz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint. A ked-
vezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
igazgato ¢s az altala kijeldlt személy.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik €s nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési nehéz-
ségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlo-

55



Dang-Gyongye

DR g1 75 Dunaszentpdl, Iskola tér 2. &8 +36 20 583 04 66
désével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait €s eldkészi-
tik adattovabbitasra az igazgatonak.

a.) Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik szemé-
lyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kap-
csolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbe-
sz€lésre. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelé-
si-oktatasi intézmény igazgatéja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljar-
ni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.
A pedagbgus, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyéb-
ként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, ked-
vezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotele-
zettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotot-
ten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbi-
zott alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési sza-
balyzat rogziti. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valoé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
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Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasa-
hoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jog-
szabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda
igazgatdja jogosult.

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogus-
igazolvanyt ad ki.

* A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

* A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és
alairasat. « A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

* A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfele-
16en az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is to-
vabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgu-
sok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésé-
vel az intézmény igazgatodja megbizhatja az igazgatd-helyettest. A mindsitésben, értékelésben
résztvevo igazgato feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont har-
madik személy kizardlag csak a jogszerli €s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat is-
merhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012,
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési in-
tézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzérva az in-
tézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

6. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, gyer-
mek- és ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kote-
lesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosi-
td szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
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c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azo-
nositd szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyjtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatoja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantar-
tott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR sze-
mélyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatdi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya Osszekapcsolhato.

A KIR informécids rendszer a kdvetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelé-
sének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmdnyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszony-
hoz kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szol-
galtatast nyajto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyil-
vantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyil-
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vantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- €és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott ter-
mészetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkeze-
16jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben
a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelen-
téstol szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének ellendr-
zése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes képviseld-
jével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddérség részére tovabbithatok.

A KIR informécids rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositod szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) igazgatoi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglal-
koztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovab-
bithato, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részé-
re, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a szemé-
lyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szami-
tott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyil-
vantartasba.

7. Az oviKRETA rendszerhez kapcsolodé adatkezelési kotelezettség

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nytjtson. Innovativ megoldasokat nytjt
egy felhasznalobarat feliileten keresztiil, ahol az 6vodai tevékenységeket egy rendszerben ke-
zelhetjiik. Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kdzponti adatbazisbol, a rend-
szer webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A felhaszna-
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16k részére megfeleld jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy helyen latha-
to ¢s kezelhetd

Az oviKRETA rendszer adatfeldolgozoja az Educational Development Informatikai Zrt. to-
vabbiakban Adatfeldolgozo aki a rendszerben tarolja a személyes adatokat.

Az Adatfeldolgozé az 6vodaval kotott adatkezelési szerzodésében kimondja, hogy az adatfel-
dolgozassal az Adatkezeld (6voda) altal végzett adatkezelés célja nem valtozik meg, az Adat-
feldolgoz6 a rendszerben tarolt, atadasra keriild adatokon az Adatkezeld irdsbeli utasitdsai
alapjan kizarolag technikai miiveleteket hajt végre. Az adatkezelés céljanak és eszkozének
meghatarozasara nem jogosult.

Az Adatfeldolgozo és az Adatkezeld megfeleld intézkedésekkel koteles megvédi az
oviKRETA-ban tarolt adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités ellen.

8. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések

Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa.

Az Ovoda, szerzdés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdeési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott ter-
mészetes személy alabbi adatait:

* neveét,

* sziiletési nevét, sziiletési idejét,

* anyja nevét,

* lakcimét, telefonszamat,

* addazonositod jelét, adoszamat,

» vallalkozo61, 6stermeldi igazolvany szamat,

* személyi igazolvany szdmat,

« székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

* honlapcimét,

* bankszamlaszamat,

* vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

* online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, €s adatfeldolgozoi. A személyes adatok
tarolasanak iddtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzodésben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadéasardl tajekoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tar-
talmazzak.

9. Honlap- facebook oldal latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.dunagyongyeovi.hu honlap valamint a Duna-Gydngye Ovoda Facebook
fidkja hasznalataval jogosult — az érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatke-
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zeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a
tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés el-
sddleges célja, hogy a honlap altal nyqjtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak
¢s a Felhasznalo igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirle-
vél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitisa és
statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalo-
kat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen
Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni,
a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon tl — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattaroldst (un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tarta-
lom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatdo mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulés
megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikod-
nek megfelelden, illetve a Felhasznalo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megta-
gadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kdvetkezdk:

a) Felhasznalé honlappal valo nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének
egyes adatai;

b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibékat, tovabba tdmadasi kisérlete-
ket megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honla-
pon belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomdasara ne hoz-
za. Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhaszndld, felhaszndld nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amely-
nek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy éltal elko-
vetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

VIIl. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) a személyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,
b) az adattovabbitas szabalyairdl,
c) a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérél, valamint
e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag, bir-
0sag).
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A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.dunagyongye ovi.hu oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatdrozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda igazgatéja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak neve és
elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola meg6rzott, illetve kezelt olyan sze-
mélyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés €s
tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozdé modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovo-
da@dunaszentpal.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elGterjeszté-
sével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekin-
tést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modosités, javitas irdnti kérelmet a jo-
gosult az ovoda@dunaszentpal.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir ala-
pu eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes ada-
tai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajaruléasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagéllami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kére-
lemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kveté 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavona-
sara. A hozzajaruléas visszavonasa nem €rinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas eldtti adat-
kezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei €s alpontja az aktualis adatkategdridk esetén rendelkeznek az adat-
tovabbitas szabalyairol. Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamain kiviili harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziik-
séges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo6 nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyil-
vantartas tartalmazza.

3. Panaszkezelés

Amennylben a személyes adatok Jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igaz-
gatojahoz fordulni. Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja
a panasz elOterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, to-
vabba ezek ténybeli és jogi indokairdl. Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatoja
megalapozottnak talalja, gy koteles megtenni a személyes adatok védelme érdekében
sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjeszt6jét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségei-
rél (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi €és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birosag
eljaréasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosadghoz (a tovabbiakban: Ha-
tosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsére-
lem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras
van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi eljarast
indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400 fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatéja jegy-
z6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mésodik példa-
nyat az Ovoda igazgatdjanal kotelezo ot évig megdrizni.
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IX. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozd valdszinliségli €és sulyossdgu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak bizto-
sitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda éltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezSképpen tarthat-
janyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes ada-
tok jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu kocka-
zat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelmé-
hez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz
csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda igazgatdja férhessen hozza.

A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi
mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a techni-
ka mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogo-
sulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

X. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatélyba a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat 1. szdml mellékleteként.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennall valamennyi jog-
viszonyra alkalmazni kell.

A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az Ovoda igaz-
gatoja koteles a www.dunagyongyeovi.hu honlapon e Szabalyzatnak kdzzététele ttjan tajé-
koztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevel6testiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen Szabaly-
zattal Gsszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatdlyosi-
tott valtozatat a www.dunagyongyeovi.hu honlapon kdzz¢ tegye.
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ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy jo-
gosult, ugy a cselekvOképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a kor-
latozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje
hozzajarulasara sziikséges. A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba €s a fentiekre vo-
natkozd jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatidsa az adatnyilvantartas-
ban és — kezelésben kdzremiikdodod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényli. Az intéz-
ménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal iga-
zoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt: Dunaszentpal, 2024. szeptember 1. Cseresznye Erika, igazgatd

B.) Kapcsolddo iratmintak

Tajékoztaté a személyes adatok 6vodai kezelésérdl az Ovoda alkalmazottai szamara
Duna-Gyongye Ovoda (9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.)

Tisztelt Kolléga!

Jelen tajékoztatd a Duna-Gyongye Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletében
megtaladlhatdo Adatkezelés Szabalyzata és egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), vala-
mint a miikodést befolyasolo sajat dokumentumai alapjan (Pedagédgia Program, Munkatervek)
késziilt, az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete és a vonatkozo6 hazai jog-
szabalyok megtartasara.

Barmely hivatkozott dokumentum véltozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

Adatkezelo:

Neve: Duna-Gyongye Ovoda

Cim: 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.

Adatkezel6 képviselgje: Cseresznye Erika igazgat6

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: ovoda@dunaszentpal.hu

Adatkezelés célja:

2.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabalyok

Adatok megadasa feltétele a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének. Az adat-
megadas elmaradasa esetén az Adatkezeld nem tud a hatilyos jogszabalyok alapjan jogvi-
szonyt létesiteni a munkavallaloval.
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A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, a Paétv. 4.
melléklete szerinti kdznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkdre, valamint tovabbi
agazati jogszabalyok hatdrozzak meg. Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelez6é személyes
adatok kezelését jelen tajékoztato alairdsaval tudoméasul veszi.

2.2 Az alkalmazotti juttatasok biztositasa, étkezés igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi, munkaiigyi és szamviteli torvényi
megfelelés)

Adatok megadasa feltétele a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo feltételek biztosita-
sanak. Az adatmegadas elmaradéasa esetén az Adatkezeld nem tudja garantdlni a kdzalkalma-
zotti juttatasok folyositasat. Az Erintett a jogszabalyok alapjan kételezé személyes adatok
kezelését jelen tajékoztatod alairasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az 6vodai programokban, az 6voda zavartalan mitkodésének biztositasa

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatdrozo belsd szabalyzatok, dokumen-
tumok (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartisahoz, megvalositds-
hoz kapcsolodo jogos érdek.
Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbol, az 6vodai jogviszonyhoz kapcsolodo feladatai
biztonsagos és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat nyilvantar-
tani. A jelentkezd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével vallalja az 6vodai
miikodés biztositashoz sziikséges adatai megaddsat. Az adatmegadas elmaradasa esetén az
Adatkezeld nem tudja biztositani a zavartalan évodai miikodést, igy a kdznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszony létesitése is megkérddjelezhetd.

3. Erintettek kore
A Duna-Gyongye Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallé munkavallalo.

4. Az adatkezelés idotartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony idétartama.

Az dllami tamogatdsok igénybevételéhez sziikséges adatok taroldsdara vonatkozoan: a hata-
lyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az irdnyadok.

Hozzdjarulds esetén: az Erintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozo igénybevételérdol szolo tajékoztatas

Az Adatkezeld az adatkezelés soran az 6vodai szolgaltatasok teljesitéséhez, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szdmara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoridi: étkeztetést biztositd szolgaltato, IT lizemeltetok, webtarhely szolgal-
tatok, esetleges 6vodai programok szolgaltatoi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelé a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dat. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott
alkalmazottai és az adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
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Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdopai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart rend-
szerben kezeli. Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. En-
nek érdekében az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz,
hogy:

e az adatokhoz vald hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo feladat
elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzaférni, mely
minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintéen valassza ki, és megfeleld adatfeldol-
g0z01 szerzodéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérdl és védelmé-
rol.

Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaré illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintet-
tet.

Az Adatkezeld, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a har-
madik személyek altal megvalésitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felel6sséggel tartozik.

9. Az Erintettek jogai

Az Erintett az 1. pontban megjelslt elérhetéségeken az Adatkezeldnél

e kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérol,

o kérheti adatainak helyesbitését,

e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrol,

e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozéasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet. Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez
adott hozzdjarulasanak visszavonasarol. Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden leg-
késébb 1 honapon beliil — kivételes esetben a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb
hataridoben — elintézi vagy elutasitja (indoklassal ellatva) a bejelentést.

A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a sze-
mélyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil,
illetve legalabb az Erintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatoan mas
cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valé kozlése-
kor tajékoztatast nyajt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi adat-
kezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészitd informéciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.
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9.3 Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan, nem jogosult a tajékozgatasra vagy az
Ovoda, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciokkal
az Adatkezel0 elutasitja a tajékoztatdsi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — tulzo, a Szervezet megtagadhat-
ja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik alkalommal ¢1 az
Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyul6 kérelemmel.

9.4 Tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek vagy
kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen. Ebben az esetben az Ovoda a sze-
mélyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejii, jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett érdekei-
vel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvé-
nyesités¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjanak megalapozottsadgat, a lehetd legrovidebb
1don beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a tovabbi adatfelvé-
telt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes. Amennyiben az Erintett az Adatkezeld altal meghozott don-
téssel nem ért egyet birdsaghoz fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Barmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara
is, az Adatkezelé vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras illeték-
mentes és melynek sordn a birdsag soron kiviil jar el.

Az Ervintett a fentieken til panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabad-
sag Hatosagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf.

Elehetdségek:
ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400,
www.naih.hu,

A fenti tajékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

Dunaszentpal, 2024.09.01.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkavallaloi adatkezelési nyilatkozat

ATUHTOLE (e munkavallalé tudoma-
sul veszem, hogy a Duna-Gyéngye Ovoda, mint munkaltatém, a jogviszony létesitésekor fel-
vett és a hatalyos jogszabalyok altal nyilvantartasra eldirt személyes adataimat nyilvantartja.
Nyilatkozom, hogy a Duna-Gyéngye Ovoda Adatkezelési Szabalyzataban, valamint az Ovoda
egyeb szabalyzataiban foglaltakat tudomasul vettem, €és az ezekben foglaltak szerinti szemé-
lyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Tudomasul veszem tovabba, hogy mint kdzfeladatot ellaté személy, nevem €s beosztdsom
kozérdekill adatnak mindsiil. A személyes adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil
munkaltatémnak bejelentem.

Dunaszentpal, 20.... c.cccooveeeiiieeiie e

munkavallalo

ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
képmas és hangfelvétel készitéséhez és felhaszndlasahoz

Alulirott (név: ...l , sziletett: ... , anyja ne-
Ve e ,dakeIm: oo, , mint a Duna-
Gyongye Ovoda, 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2., (képviseli: Cseresznye Erika igazgato)
munkavallaloja a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, 6nkén-
tesen, befolyasmentesen hozzajarulok ahhoz, hogy rélam képmas (fotd vagy video) és / vagy
hangfelvétel késziiljon a tudtommal, a Duna-Gyongye Ovodaval fennalld jogviszonyom idé-
tartama alatt, a munkaltatom altal szervezett kiils6-belsé rendezvényen, illetve mindazon
eseményeken, ahol a Duna-Gyéngye Ovoda szervezésében és/vagy képviseletében veszek
részt.

Hozzajarulasom  alapjan  felhatalmazom a  Duan-Gyongye Ovodat, hogy a
https://dunagyongyeovi.hu/ honlapon, az 6voda nyilvanos és zart Facebook oldalan, a belsé
kommunikéciés anyagokban és feliileteken felhasznalja, k6zz¢ tegye €s nyilvanossagra hozza
az intézmény bemutatasa, népszerisitése és informaciokozlés céljabol a felvételeket.

Tudomésom van arrdl és elfogadom, hogy hozzajarulasom az esetleges nyilvanossagra hoza-
tal és az internetes technologia miatt természetébdl fakaddan vissza nem vonhat6, a korlato-
zas csak a tiltd nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovetd 1do-
szakra koti a Duna-Gyongye Ovodat.

koznevelési foglalkoztatot
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Ovodai felvétel iranti kérelem
(NYOMTATOTT NAGYBETUVEL, OLVASHATOAN KERJUK KITOLTENI!)
(Az adatszolgaltatas onkéntes, a kért adatok nem hozhatok illetéktelen tudomasara)

AUlrott. ..o e kérem gyermekem oOvodai elhelyezé-
sét.

GYERMEKNEVE: (Szul anyakonyv1 klvonatlapjan) .........................................................
Sziiletési helye, ideje: .
ANAMPOIGATSAZA: .o e
7110 1 1S 3
Tartozkodast helye: ...
Lakcimkartyan szereplé személyi azonositd szam (jobb felsd sarok):...............coiiiiiinn.
TAT szam: .....oooviiiiiiiiiiiea Hazi gyermekorvos neve: .............cooeviiiininnn...

ANYJa NeVE: ..o leanykori Név: ........cooiiiiiiiiiii
72110 8 1S
TartOzKodasi Nelye: .. ..o e e
Telefon (MODIL): ... e
E-mail CIm: oo e

F N o T W A PP
710 8 1S
TartOzKodasi helye: .. ..o e
Telefon (IMODIl): ... e e
E-mail CIm: oo

Csaladi potlékra jogosult sziilé, torvényes képviselé neve: ..........................cooiiii.
710 1 1S
TartOzKodast helye: .. ...ooii e
Tl ONSZAMA: ... i

A kovetkezo rész Kitoltése kotelezo, biintetojogi felelosségem tudataban nyilatkozom:

A gyermeket egyediildlloként nevelem: igen nem
A sziildi feliigyeleti jogot egyiittesen gyakoroljak a sziilok: igen nem

Annak a sziilonek, vagy gondviselonek az adatai, ahol a gyermeket hivatalosan elhelyezték:
Neve, telefonSzZama: ... ...

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil-e: igen nem
Szakértdi véleménnyel rendelkezik-e a gyermek: igen nem
Van-e folyamatban szakértoi vizsgalat? igen nem
Jelenleg jar-e gyermek bolcsodébe? igen nem
Ha igen, akkor a bolcsode neve és székhelye: ....................c..cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin,
Jelenleg van-e a gyermeknek évodai jogviszonya? igen nem
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Ha igen, akkor az 6voda neve €s sz€khelye: ........ .o

A gyermekem fEIVELEl€t @ ....ceuiieireiiiiieiieinieniieenecesensenseesnscnsnnes 6vodaba kérem.
A gyermekem felvételét ............ [ honap............... naptol kérem.
Egyeb Me g e @yzeS: . . ettt

Az 6vodai felvételrol szolo értesités/hatarozat megkiildését
*a megfeleld kézbesitési mod alahuzando!

e-mailen postai uton személyesen kérem*

A felvételi kérelemben szolgaltatott adatok kezeléséhez, a felvételi eljaras teljes idGtartama
idejére hozzajarulok.

Tudomasul veszem, hogy sikertelen felvétel esetén, az adatok tovabbi felhasznaldsa nem le-
hetséges, ¢és tovabbi kezelésiik az Ovoda Adatvédelmi Szabélyzat 5.3.1. alapjan torténik.

Dunaszentpal,........................

Sziilé/gondviseld alairas Sziilé/gondviseld aldirdsa

Kiilonélo vagy elvilt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkoza-
tot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasdara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intezménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogad-
nia az errdl szolo sziiloi tdajékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult
hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

Mellékletek:
Masolatok: - A gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
- Személyi igazolvanya

- Lakcimkartyaja
- Tajkartyaja
- Szild személyi igazolvanya, lakcimkartydja.

Szakért6i vélemény (ha van)
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Tajékoztato a személyes adatok ovodai kezelésérol az 6vodaval 6vodai jogviszonyban
allé gyermekek sziilei, gondvisel6i szamara
Duna-Gyongye Ovoda (9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.)

Tisztelt Sziilok!

Jelen tajékoztatd a Duna-Gyongye Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak mellékletében
megtalalhatd Adatkezelés Szabalyzata és egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), vala-
mint a mitkodést befolyasold sajat dokumentumai alapjan (Pedagogia Program, Munkatervek)
késziilt, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete és a vonatkoz6 hazai jog-
szabalyok megtartasara.

Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tajékoztatd is modosulhat.

A tajékoztatas a honlapon torténd kozzététellel, illetve a véltozas jellegétdl fiiggden az Erin-
tettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezelo:

Neve: Duna-Gyongye Ovoda

Cim: 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.

Adatkezelo6 képviselgje: Cseresznye Erika igazgat6

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: ovoda@dunaszentpal.hu

2. Adatkezelés célja:

2.1 Az 6vodai jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok

Adatok megadasa feltétele az 6vodai jogviszony létrejottének. Az adatmegadas elmaradasa
esetén az Adatkezeld nem tud a hatdlyos jogszabdlyok alapjan jogviszonyt létesiteni a gyer-
mekkel.

A kezelt adatok korét a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 43-44. §-ai, va-
lamint tovabbi agazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztatod ala-
irasaval tudomasul veszi.

2.2 Az Ovodai ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele
Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi szamviteli torvény megfelelés)
Adatok megadasa feltétele az 6vodai ellatas biztositasanak. Az adatmegadas elmaradasa ese-
tén az Adatkezel6 nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kételezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztato ala-
irasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az 6vodai programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatdrozo belso szabdlyzatok, dokumen-
tumok (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartisdahoz, megvaldsitds-
hoz kapcsolodo jogos érdek.
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Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbdl, az dvodai jogviszonyhoz kapcsoldodo feladatai
biztonsagos és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat nyilvantar-
tani.
A jelentkezd, az dvodai jogviszony létesitésével villalja az egyedi 6vodai szolgaltatasok biz-
tositasahoz. Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezelé nem tudja teljesiteni a meg-
rendelt szolgaltatast, igy az 6vodai jogviszony létesitése is megkérddjelezhetd.
A Kkezelt adatok kore:

e Sziil6, gondviseld, munkahelye, napkozbeni elérhetdsége

e A gyermek elvitelére jogosult személyek neve, telefonszama

2.4 Ovodai program(ok)rol, szolgaltatas(ok)rol informacio nyujtasa

2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapu dokumentumon

Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjdruldsa

Az Frintett irasban tett nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan, kiilon nyilatko-
zataban hozzjarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos megjelenéshez.

A kezelt adatok kore:

® név (szerinti jelentkezés dvodai programokra)

® cgyeb a program biztositasdhoz sziikséges személyes adat

2.4.2. Az informaciok nyujtasa elektronikus tuton, regisztralt felhasznalok szamara Adat-
kezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjdruldsa

Az Erintett irasban tett kiilon nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztatd alapjan hozzajarul
a személyes adatainak kezeléséhez.

A kezelt adatok kore:

e Sziild, gondviseld e-mail cime

e Felhasznalo altal megadott kiegészitd informacidk

® cgyeb a program biztositasdhoz sziikséges személyes adat

3. Erintettek kore

A Duna-Gyongye Ovodaval jogviszonyban allé gyermekek és sziil6i, gondviseldi

4. Az adatkezelés idotartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: az 6vodai jogviszony id6tartama, plusz 3 év.

Az dllami tamogatdsok igénybevételéhez sziikséges adatok taroldsdara vonatkozoan: a haté-
lyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az irdnyadok.

Hozzdjarulds esetén: az Erintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezeld az adatkezelés soran az ovodai szolgadltatdsok teljesitéséhez, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szamadra tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategoriai: étkeztetést biztositd szolgaltato, kiilso fejlesztd szakemberek, IT tize-
meltetok, webtarhely szolgaltatok, esetleges 6vodai programok szolgaltatoi (pl. személyszalli-
tas).
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6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezeld a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az
adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:

Az Adatkezel az Frintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.
8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol sz616 tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett €s beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében
az Adatkezel6 megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo fel-
adat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzaférni,
mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintéen valassza ki, ¢s megfeleld adatfel-
dolgozéi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritds), hitelességérdl és vé-
delmérdl.

Az Adatkezelé a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockézat-
tal jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhaszndldsa esetén haladéktalanul értesiti az
Erintettet.

Az Adatkezel$, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbi-
tott adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatallomany titkositdsaval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek altal megvalositott Erintetti adatkezelésért teljeskort feleldsséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai

Az Erintett az 1. pontban megjelolt elérhetéségeken az Adatkezelénél

e kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérol,

e kérheti adatainak helyesbitését,

o taj¢koztatast kérhet az adatkezelésrol,

e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet. Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezelés-
hez adott hozzajarulasanak visszavonéasarol, az ehhez kiadott 6vodai nyomtatvany fel-
hasznalasaval.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetden legkésdbb 1 honapon beliil — kivételes
esetben a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében — elintézi vagy eluta-
sitja (indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban ta-
jékoztatja.
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9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hataridon, de legkésdbb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel val6 elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varha-
toan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal
valo kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzéen tajékoztatnia kell az Erin-
tettet errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.2 Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy
az Ovoda, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informa-
ciokkal az Adatkezeld elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilonosen ismétlédo jellege miatt — tilzo, az Ovoda megtagad-
hatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik alkalommal
¢l az Erintett ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyulé kérelemmel.

9.3 Tiltakozashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapuld kezelése ellen. Ebben az esetben az Ovoda
a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejii, jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az Erintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjeszté-
séhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Amennyiben megallapitja a tilta-
kozéas jogalapjanak megalapozottsagat, a lehetd legrovidebb idon beliil megsziinteti az
adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazo-
kat a tiltakozasrol, akiknek korabban tovabbitotta az Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezel6 4ltal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz
fordulhat.

10. Jogorvoslat:

Béarmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birésagi eljaras megindi-
tasara is, az Adatkezeld vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kiviil jar el.

Az Erintett a fentieken tl panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciosza-
badsag Hatésagnal:
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Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,
Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetdségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400,
www.naih.hu,

Dunaszenzpal, 20... .....cccoeeeviieiiiieeiee e

A fenti tajékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

térvényes sziilo, gondviseld térvényes sziild, gondviseld
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SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott ... biintetdjogi feleldsségem tudatiban
nyilatkozom arrol, hogy a Duna-Gyongye Ovoda a magam és gyermekem (gyer-
mekneve:.........coovevviiniinninnnn.. sziiletési helye, ideje:..............cccceeeiiiiiiiennn) On-
ként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal teljes kortien hasznalja
fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda adatvédelmi Sza-
balyzata és egyéb szabalyzatai, pedagogiai dokumentumai eldirasai szerint.
Azon ovodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzaja-
rulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzajarulasom az irasban benyujtott visszavo-
nasig érvényes.
Kérjiik minden pontban a megfeleld széveg beirasdval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni,
és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni!

Az iires jelold négyzet a hozzdjarulds megtagaddsdt jelenti!

Hozzajaruld

ADATTERULET Igen/nem
Gyermekem ovodai eldjegyzése-, felvétele-, atvétele-
kor benyijtott dokumentumok fénymasolata
(sziiletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, taj kartya, lakcimet
1gazold hatosagi igazolvanyok)
Szakszolgalati (BTM, SNI, logopédia, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiil-
dott gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény) dokumentumok
fénymasolatai
Feljegyzések, jegyzokonyvek a sziil6i értekezletekrol (hozzaszoélasok,
alairasok)
(koz0s listan névvel, aldirdssal)
Az 6voda altal szervezett programokon késziilt fotok, videofelvételek megjelenitése:

Az 6voda honlapjan https://dunagyongyeovi.hu/

Az 6voda nyilt Facebook oldalan

Az bvoda Zart Facebook oldalan

A kozség ,,Nyitott Ablak” elnevezésii havilapjaban

Az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas, jubileum)

Intézményi dokumentacidkban (beszamolok, palyazatok)

Megyei, telepiilési folyoirat és egyéb szakmai Gjsagban, onkormanyzati hon-
lapon

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 6ltéz6jében jellel ellatva,
rajzpalyazatokon névvel elldtva
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Az dvoda altal szervezett rendezvények, iigyeleti idoszakok, részvételi
igényfelmérései

(koz0s listan névvel, aldirdssal)

Fakultativ szolgaltatasok igénylése (pl. Pintyéke, Ovitorna, hittan)
(K06z06s listdn névvel, alairassal)

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (pl.
ovodai fotézas, kirandulas, szinhazlatogatas)

(Ko6z0s listan névvel, alairassal)

Sziil6i szervezet levelezési listaban torténo megjelenés (név, e-mail cim)

Dunaszentpal, 20............cccoiviiiiinnnn.

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilat-
kozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag dllasfoglaldsa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogad-
nia az errdl szolo sziil6i tajékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult
hatésagnak (gydamhatosag, birésag) kell megoldania.

sziil6, gondvisel? sziilé neve sziild, gondviseld aldirasa
(nyomtatott betiivel)
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SZULOI NYILATKOZAT AZ ADATFELHASZNALASI
HOZZAJARULAS VISSZAVONASAROL

ATUITOtt .o biintetdjogi felelosségem tudatdban
nyilatkozom arrol, hogy a Duna-Gyongye Ovoda a magam és gyermekem (gyer-
mekneve:...........ooovvieiiiinan... sziiletési helye, ideje:............cceveeiiiiiiiiiiiiinenn,) ON-
ként szolgaltatott személyes adatat a tovabbiakban nem hasznalhatja fel, nem tarolhatja, nem
kezelheti, nem tovabbitja az 6vodai adatszolgaltatasokhoz, programokhoz, rendezvényekhez.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas az alabbi-

ak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfeleld szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni,
és minden oldalt aldirasukkal sziveskedjenek ellatni!
Az iires jelold négyzet a hozzdjarulas megtagaddsat jelenti!

Hozzajarulas
ADATTERULET Igen/nem

Gyermekem ovodai eléjegyzése-, felvétele-, atvétele-

kor benyujtott dokumentumok fénymasolata

(sziiletési anyakonyvi Kivonat, személyi igazolvany, taj kartya, lakcimet
igazol6 hatosagi igazolvanyok)

Szakszolgalati (BTM, SNI, logopédia, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiil-
dott gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény) dokumentumok
fénymasolatai

Feljegyzések, jegyzokonyvek a sziiloi értekezletekrol (hozzaszolasok,
alairasok)
(k6z0s listan névvel, aldirdssal)

Az évoda altal szervezett programokon késziilt fotok, videofelvételek megjelenitése:

Az 6voda honlapjan https://dunagyongyeovi.hu/

Az 6voda nyilt Facebook oldalan

Az 6voda zart Facebook oldalan

A kozség ,,Nyitott Ablak” elnevezésii havilapjaban

Az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas, jubileum)

Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok)

Megyei, telepiilési folyoirat és egyéb szakmai Gjsagban, dnkormanyzati hon-
lapon

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 61tdzéjében jellel ellatva,
rajzpalyazatokon névvel ellatva

Az 6voda altal szervezett rendezvények, iigyeleti idészakok, részvételi
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igényfelméreései
(koz0s listan névvel, aldirdssal)

Fakultativ szolgaltatasok igénylése (pl. Pintyéke, Ovitorna, hittan)
(K06z0s listdn névvel, aldirdssal)

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (pl.
ovodai fotozas, kirandulas, szinhazlatogatas)
(K6z0s listan névvel, alairassal)

Sziil6i szervezet levelezési listaban torténo megjelenés (név, e-mail cim)

Dunaszentpal, 20.............cccoviiiiiiiinn

Kiilonél6 vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilat-
kozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag dllasfoglaldsa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogad-
nia az errdl szolo sziil6i tajékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult
hatésagnak (gydamhatosag, birésag) kell megoldania.

sziild, gondviseld sziilé neve sziild, gondviseld aldirdsa
(nyomtatott betiivel)
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakoér megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Duna-Gyongye Ovoda igazgatéja.

Munkavégzés helye: Duna-Gyongye Ovoda, 9175 Dunaszentpal iskola tér 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Besorolasi kategoria:
Munkaido: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéaban julius 1-jétél augusz-
tus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elso
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban ko6zolt kérésének megfeleld iddpontban kételes kiad-
ni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi onalloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vo-
natkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

- Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa.
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- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s ko-

z0sségi egylittmikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Mun-
kaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hata-
rozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keret-
¢ben gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.
A humanista pedagodgia clveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolités, alvasra, vagy étel el-
fogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai, és ajanlasai szerint megfelelden felké-
szll a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinek-
rol, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.

A gyermekek ¢€s a sziil0k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vo-
daban foly6 nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésé-
ben, feltarasaban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munka-
kozosség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képes-
ségeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (fel-
vételi s mulasztdsi napld, csoportnapld, fejlédési napld stb.).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zos-
ségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetsé-
gét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetség-
gondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetvesz€lyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
dekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat beteg-
ség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kol-
légdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagbgiai munkéval, az 6voda tligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett lel-
tari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A mun-
kaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egész-
ségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy
a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.
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Az ovodara harulé feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfel-
adatokat ellatni a vezetd utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogado ora tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek meg-

szervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Pélyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjisagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisdgvédelmi felelds

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az igazgat6 helyettesitése.

Dunaszentpal,

Cseresznye Erika
Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példinyt a mai napon at-
vettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Munkakori leiras
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Duna-Gyongye Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye: Duna-Gyongye Ovoda, 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra

Délelétt: 6.30 — 15.00

Délutan: 9.00 — 17.00
A keletkezett tlorat megallapodas szerint a fenntarté dijjazza.
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté dvodaban jalius 1-jétél augusz-
tus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiad-
ni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Fo feladatai:

Reggel fogadja a gyermekeket, segit a vetkoztetésben, oltdztetésben. A gyermeket a csoportja-
ba kiséri.

Amikor minden gyermek megérkezik feltakaritja a folyosokat, az 61t6z6ben rendet tesz.

A délelotti foglalkozasok alatt feliigyel a jatszo gyermekekre, jatékukba esetenként bekapcso-
l6dik. Biztositja a sziikséges eszkozoket, felszereléseket a foglalkozdsokhoz ¢és a jatékhoz. Segiti az
6vond munkajat.

Figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységét, sziikség szerint a mosdoba, 61t6zébe, we-re ki-
séri Oket. Délelott ellendrzi a mosdo rendjét.

Bekésziti a tizorait. A tizorainal ligyel arra, hogy minden gyermek egyéni igényeinek megfele-
16en fogyasszon az ételbdl. Az étkezések utan Osszerakodik, asztalt letorli, felsopri a padlot. Az edé-
nyeket a konyhaba szallitja.

Az udvari jaték, illetve sétak soran feliigyel a gyermekek testi épségére.

Az arra raszorulé gyermeket tiszta ruhaba 6ltozteti.

Az ebéd el6tti és utani gondozasi teenddket ellatja. Kézmosas, fogmosas, wc hasznalat, zseb-
kend6 hasznalat segitése és feliigyelése. Bekésziti az ebédhez sziikséges eszkdzoket és feliigyeli a na-

85



Dung-Gyongye

Ovoda

=tz
‘Dunaszentpal

9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2. 8 +36 20 583 04 66
posokat. Bekésziti az ebédet. Kiszolgalja a gyerekeket. Ebéd utan elrakodik, portalanitja a csoportszo-
bat szelloztet, és elOkésziti a fektetoket.

Esetenként a délutani pihend alatt és amikor 6vond nem tartozkodik a gyermekcsoportban,
egyszemélyi felelosséggel latja el a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi feladatot.

A pihendidd végén a gyermekeket folyamatosan ébreszti, segit az 6ltozésben az arra raszoru-
l6knak. Elrakja a fektetoket. Az uzsonna elfogyasztasat feliigyeli. Uzsonna utan az edényeket kiviszi a
konyhaba.

Takaritasi feladatait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:
Napi takaritdsi feladatai: - a helyiségek fert6tlenitd felmosasa
- szOnyegek porszivozasa
- asztalok — székek lemosasa
- butorok portalanitasa
- wc-mosdo fertdtlenitése
- foglalkozasi eszkdzok lemosasa

Heti takaritasi feladatai: -  ajtok lesurolasa
- viragok Ontdzése
- Oltozbegységek letisztitasa
- fogmoso felszerelések fertotlenitése

Iddszakos havi takaritasi feladatai: - csempe, falburkolat lemosasa
-ablakok tisztitasa
-fliggdnyok textilidk mosasa
-jatékok fertdtlenitése
-szOnyegek kiporolasa, tisztitasa
-udvar rendben tartasa, jarda tisztitasa
-viragagyasok rendben tartasa

Etkeztetéssel jaré rendszeres feladatok

» A napi étkezOk nyilvantartasat a hatalyos szabalyok szerint vezeti.
> A téritési dij kedvezményezett gyerekekrodl kiilon kimutatast vezet.
> A téritési dijakat kiszamolja, tovabbitja az igazgatonak. A kapott szdmlakat szétossza.

» Felelos a pénziigyi fegyelem megtartasaért. A csoportpénzt, jsagpénzt, babszinhaz
pénzt a meghatarozott idépontokban a sziiloktdl beszedi €s az igazgatd felé elszamola-

si kotelezettsége van.

Egvéb alkalomszerii feladatai:

Fentieken tal ellatja mindazokat a rendszeres, vagy alkalomszerii feladatokat, melyet az igazgatd a
hataskorébe utal.

Esetenként feladatait a lakasévodaban latja el.

Aktivan kozremikodik az dvodai linnepélyek, kirdndulasok megszervezésében és lebonyolitasaban.
Fokozottan iigyel a gyermekbalesetek megelozésére.

Részt vesz az igazgaté altal szervezett tisztasagi szemléken a munkarend szerint.

Részt vesz a nevelotestiileti iléseken, sziil6i értekezleteken, munkamegbeszéléseken.
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Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érint6 informacidkat, valamint az intéz-
ményt érintd belsd informacidkat meg6rzi, azt senkinek tovabb nem adja. Titoktartasi kotelezettségét

betartja.
Tiiz és munkavédelmi eldirasok megismerése, megtartasa.

Dunaszentpal,

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példinyt a mai napon at-
vettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo

Neév:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolésa:

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ella-
tasa érdekében segitse mindkét csoportban az d6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés:

Helye: Duna-Gyongye Ovoda
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szak-

. Kozépfoku végzettség (érettségil
képesités p & g ( gl)

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyza-

Elvart ismeretek . ;
tainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaadd viselkedés

, ] A Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészsé
Személyes tulajdonsagok & MeE £ £ & £

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gon-
doskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fej-
16désiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o a gyermekek felligyeletének biztositasanal,
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a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,
az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 0vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vong iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni se-

gitséget nyljt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

—az altatasnal

— a tisztalkodasban,

— a levegodztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenysé-
gek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi és levezeti a jaté-
kot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban-
tartja, elokésziti a kovetkezo napokra.
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Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatésa szerint a gyer-
mekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmu-
tatdsa szerint végzi.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallalo6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkavi-
szony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 0sz-
szefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az élta-
lanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az in-
tézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1ég-
kornek.
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Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasa-
ban.

A gyermekek évodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasa-
ert;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetoi
utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd és helyettese.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkéjéban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében kiegyensulyo-
zott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoméanyosan
kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken.
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Munkakériilmények

e Munk4jat az dvodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasa-
val, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a ra-
bizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

« Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag

e bérbesorolas szerinti fizetés

o Utikoltség-térités

e atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
szerint:

Datum:

munkavallalo munkaltatd

Atvettem: .......coooiieii

Zaradék

92



Dung-Gyongye
Ovoda

‘Dunaszentpal

9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2. & +36 20 583 04 66
Ezen munkakori leiras 2023. februar 2-t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

| G S

atado atvevo

Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltatd (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendelteté-
siiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Ervényességi nyilatkozat
2024. szeptembertdl visszavonasig.

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

Modositas eloirasai

= Torvényi valtozas esetén

= Feladatvaltozas esetén

= A Duna-Gyongye 6voda fenntartoja Dunaszentpal kozség onkormanyzata hagyja
jova.

= frasbeli eléterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda igazgatéjanak.

Nvilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekintheto az igazgatoéi irodaban és minden cso-
portszobaban, az 6voda honlapjan.

Cseresznye Erika
igazgatd
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